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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net البد ايه‎ : ١ 
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> ما هو معالج النصوص "وورد" في مایکروسوفت أوفيس ۲٠٠١‏ 


> ما هو الجديد في معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 
Y » \ »‏ 


ءبدء تشغيل معالج النصوص "وورد" 
ءإغلاق معالج النصوص "وورد" 
.التفاعل مح معالج النصورص "وورد" 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
الدرس ١:١-١‏ التعرف عل معالج النصوے '' 1000-3“ 
مایکروسوفت اوفیس ۲۰۱۰ 


والاوامر في معالج النصوص مايكروسوفت وورد وكيفية إغلاق 
البرنامج عند الانتهاء من استخدامه. 
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مع خيات شبلة اطنهل التعليمبة 
فی مایکروسوفت أو فیعم.۲¥.111000؟„ 


معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس ۲٠٠١‏ هو الإصدار 
الرابع عشر لبرنامج معالجة النصوص القوي من مايكروسوفت. 


ويمكنك من خلال هذا البرنامج إنشاء مستندات ذات مظهر مهني ومن 
أي نوع تقريبا. ويمكنك أيضا إضافة الجداول والمخططات والنص 
المز خرف والأشكال والصور وأكثر من ذلك. والأفضل من كل ذلك 
فإن واجهة برنامج معالج النصوص "وورد" ۲١٠١‏ بسيطة وبديهية 
وقابلة للتخصيص مما يجعل إنشاء المستندات أمرا غاية في السهولة. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
في معالج النصوص ""'وورد" في مايكرو مو ۷.1110 
01 


لا يستخدم معالج النصوص "وورد" ۲١٠١‏ القوائم الاعتيادية 
التي من الممكن أن تكون مألوفة بالنسبة لك. وبدلا من ذلك» 
يستخدم معالج النصوص "وورد" نظام التبويب يصنف الأوامر 
المتشابهة في الأعلى. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


لتشغيل برنامج معالج النصوص "وورد" في مايكروسوفت أوفيس 
٠ ۰1۰‏ أنقر على قائمة ابدأ وقم بوضع المؤشر على كافة البرامج. ينبعي 
أن تری مجلد مایکروسوفت اوفيس داخل قائمة ابدا. 3 


النصوص "وورد" في مایكروسوفت أوفيس .٠٠٠١‏ 
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Microsoft PowerPoint 2010 
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ا العربية (المملكة العربية السعودية) 


ا 1 مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
التفاعل مع معالج النصوص "وورد" www.111000.net‏ 


«الرموز 
«القوائم المنسدلة وصندوق التحريروالسرد 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net 


الشروع فى العمل على ۳0 ۴۴|٤٤٥۴.٥00‏ 0 


إذا كان لديك اتصال بالإنترنت» بإمكانك التحقق من أساسيات معالج 
النصوص ' 'وورد' ' وتعلم المز بد عں اأسمات الأجدبدة باستخدام أمر معين 
في قائمة الخلفية. 


اتبع الخطوات التالية أنقر على ملف - تعليمات - الشروع في العمل 


لا ا االات ٠‏ ف زا 


Microsoft Offi6 تعلیھات‎ 
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مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
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عندما تفتح برنامج معالج النصوص "وورد"» فإن هناك عدة طرق 
لإغلاقه. فيمكنك النقر على إشارة × في أعلى الزاوية اليسرى من 
الاطا 

٤‏ ر 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net ۰ )‏ 


الآن وبما أننا نعرف القليل عن استخدام معالج النصوص "وورد" في 
مایکروسوفت أوفیس ٠۲۰٠۰‏ فاننا سنبدأً بانشاء مستند. 


۴ مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
اسا سے کے www.111000.net‏ 


رأينا في الدرس الأخير أنه عند فتح معالج النصورص "وورد" 
فإنه یقوم بإنشاء مستند جدید ویسمیه باسم مستند ١‏ 


(1 اenص0ocum()‏ (یکون ظاھرا علی شریط العنوان). 


مع حيات A 28 5 A‏ ل دد 


كتابة نص www.111000.net‏ 


لا بد من أن يحتوي المستند الفار غ خط وامض يسمى المؤشر› 
پمكن رؤيته في اعلى المستند الجديد. (إن كنت لا ترى المؤشر› 
أنقر على منطقة العمل لتحديد مكان المؤشر) الأن قم بالكتابة 


لرؤية الأحرف تظهر بجانب المؤشر الوامض: 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
کدف النص www.111000.net‏ 


هناك عدد من الطرق التي يمكنك من خلالها حذف نص. أكثر 
هذه الطرق شيوعا هو استخدام مفتاح ٥٤4م‏ >)ع هط لإزالة 
العناصر على يمين المؤشر أو استخدام مفتاح عع اع( لإزالة 
العناصر على يسار المؤشر. 


تقرير ميزانية [[] 


شهدت الشركة هذه السنة نموا بنسبة ٤۸9۹4‏ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اساسسات تحد د الئنص www.111000.net‏ 


يعني تحديد النص ببساطة تظليل أو تعريف النص. ويعتبر 

استخدام الماوس آكثر الطرق شيوعا في تحديد النص. أولاء 

ضع الماوس على احد نهايتي الجزء المطلوب من النص الذي 
تريد تحديده. تم تابع الضغط على الزر الأيسر للماوس وقم 

بالسحب فوق النص المطلوب تحديده. 

وعند الانتهاء من هذه الخطوات» سيظهر النص مظللا بلون 


ازرق هکذا: 


هذا النس غير محدد. هذا النض مفد. هذا ليس محددا 
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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس :"-١‏ التنقل فى المستند اءہ.W.111000‏ سس 


نحن نعرف الأن كيفية إنشاء مستند» وسنتعلم الأن كيفية التنقل به 
الى. 


مع بات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


الثنقل باستخدام الماوس 


الماوس في وسط فقرة ما: 


آكاديمية طلال آبو غزالة لاإدارة المشاريع 


يتمثل هدف أكاديمية طلال أبو غزالة للادارة المشاريع قي تدريب و إعداد و تأهيل العاملين قي الشركات و 
المؤسسات العاملة في شتى المجالات لتمكينهم من تزويد اداراتهم بأحدت المعلومات في مجال النشاط الذي 
ستعاملوت بك و لمسساعدتهم د قي اتخاد القرارات الاد آأرية اللارمة ووضع کاقة ما کس یوت صن خيرة بعصرقهم للآعداد 
الخطط العماية اخ ر كاعم و مت س اعم يها وخمى لها التجاج و الان خصرلك 


9 من هنا قاإتااً ة طلال أبو غزالة لإدارة المشاريع قامت بإعداد البرامج التدرييية اللازمة و تهقير المحربين الأآكقاء 

ذو الخبرة قي مجالات إدارة المشاريع و توفير الجو التدريبي المناسب المجهز بكاقة الأجهزة و اللأدوات و المعينات 
التدريبية اللازمة ا المطلوية للمشاركين قي الحورات التدرييية التي تنقذها الأكاديمية باللإضاقة إلى 
حرص الأكاديمية الأكيد لتوقير البرامح المتقدمة الأخرى التى تضمن لهم الحصول على الشهادات المهنية المعتمدة 
من قيل أعرق المعاهد الحولية المانحة لمتل هذة الشهادات. 


إت أكاديمية طلال أيو غزالة للإدارة المشاريع مسجلة لدى المعهد الامريكى لإادارة المشاريع M1‏ للحصول على 
الاعتماد اللازم لاعتمادها كمركز دولي للتاهيل للحصول على شهادة مدير مشاريع معتمد ۲M۴(‏ )وتتطلع إلى عقد 
اتقاقيات أخرى مع المعاهد المهنية الدولية ذات الجيرة قى هذا المجال لتزويدهم بآخر المعلومات و الخيرات المطلهية 
قى عالم الأعمال لرقد السوق العربية بالكوادر الماهرة المدرية وذات الخيرة قى هذا المجال۔ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
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التنقل باستخدام أشرطة التمرير 


يعتبر التنقل باستخدام الماوس جيدا إذا كان كامل النص موجودا على 
شاشة واحدة» غير انه من النادر أن تكون المستندات في صفحة 
واحدة. ولحسن الحظ, يمكنك أيضا التنقل باستخدام شريط التمرير 
على الجانب الأيسر من الشاشة. قم بوضع مؤشر الماوس على 
المستطيل الصغپر في شريط التمرير وسيشير إلى موقعك الحالي في 
المستند. بعدئذء أنقر عليه وقم بسحبه إلى المكان الذي ترغب فيه. 
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TTT og e‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
الانتقال باستخداد لوحه المفاتي www.111000.net‏ 
يمكنك أيضا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح للانتقال. في المنطقة التي 

تفصل لو حة الأحرف عن اللوحة العددية في لوحة المفاتيح» ستر ی قسما 

Page Down 2 Page omey |۸۹ € ۲ یضم مفاتیح‎ 


Page Up 

يتنقل صفحة واحدة إلى الأعلى 
Page Down‏ 

يتنقل صفحة و احدة إلى الأسفل 
Home‏ 

ينتقل إلى بداية السطر 

End 


ينتقل إلى نهاية السطر 


> 
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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
استخدام حوار الائتقال www.111000.net ١‏ 


ومن الطرق الأكثر دقة في الانتقال هي استخدام حوار الانتقال إلى. 
وهناك ثلاثة طرق لفتح هذا الحوار. 

الأولى عبر النقر على السهم بجانب زر بحث في أقصى يسار تبويبة 
الصفحة الرئيسية والنقر على الانتقال إلى: 


(Ctr +6) Ji١ الاتتخان‎ | 


الانتحاك إلى حموضح خمحى قي الصسحقد. 


الاتتعاله إلى رقم صفحة محددة اوو وم 
أو حاشية سقلية أو جدول أو ححليق 
اھ کاق خر 


ر لمرّند منت القتحئلبماتا.۔ء اضحجحطظط عتئتىی ۴1 .۔ 


OAS ES 1 ECL 


5 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس :٤-١‏ القيام بالمزيد من الأمور فى ئعس89””” 


الآن وبعد أن عرفنا أساسيات إنشاء المستندات» فإننا سنتعلم بعض 
الخدع المتقدمة» يما في ذلك تطبيق التنسيق وازالة التنسف واستخدام 
التراجع والتكرار. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


سيكون الجزء التالي من العمل مع النص هو تطبيق التنسيق. 
والتنسيقات الأساسية هي: 


غامق: يجعل النص المختار أغمق لونا 
مائل: يجعل النص المختار مائلا إلى اليمين 
تسطير: يضع خطا تحت النص المختار 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


سوف تجد ثلاثة تأثيرات أخرى في قسم الخط من تبويبة الصفحة 
الرئيسية. وهي من اليمين إلى اليسار يتوسطه خط ومنخفض ومرتفع. 


الصضقفحة الرئيسية | إدراج تحطيط الد هة مراجع 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


استخدام تراجع وتکرار/الاعاده 


سوف تجد أوامر التراجع والإعادة / تكرار في شريط آدوات الوصول 
ریب 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
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الخط فى تبويبة الصفحة الرئيسية 


مسح التتسيق من التخحذيذ بالكامل وترك 
التص العادى قفقط. 


@ لمزيد من التعليمات. اضخط على ۴1. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس ٠١۹-١‏ العمل علے , مستندگ .۷۷.111000 


لقد تعلمنا إلى الآن كيفية إنشاء مستندات» ولكنك لن تكون قادرا على 
انشاء المستندات من الصفر› فهدا الأمر ليس عملياء لنلق نظرة على 
كيفية فتح وحفظ وإغلاق مستندات برنامج معالج النصوص "وورد" 
والعمل عليها. 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
حفط الملفات www.111000.net‏ 
لحفظ ملف لأول مرةء يمكنك النقر على رمز حفظ (1ت) في شریط 
أآدوات الو صول السريع أو الضغط على مفاتیح tr + S5‏ و النقر 
على ملف - حفظ. أو النقر على ملف - "حفظ باسح" وستفتح أي من هذه 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


"وورد". أولها هو إيجاد الملف والنقر المزدوج عليه. 


ومن داخل برنامج معالج النصوص ' وور "» يمكنك النقر على 
مف - تح أو استخدام اختصار 0 + Ctrl!‏ سيعمل هذا 
الأمر على تشغيل مربع حوار فتح. 


مع حبات شبتة اطنهل التعليمية 
استخداد قانمة المستندات الأخيرة www.111000.net‏ 


هناك طريقة أخرى لفتح الملفات عن طريق قائمة المستندات الأخيرة في 
قائمة ملف. إذا قمت بالنقر على ملف - أخير» فسوف ترى قائمة 


بالات ااب ةر ايا 


we 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
التبديل بین الملفات المفتو حه www.111000.net‏ 


إذا كان لديك عدة مستندات معالج نصوص "وورد" مفتوحة في أن 
واحد» فان هناك العدبد من الو سائل للتبديل بينها. فمن داخل المستنده 
يمكنك النقر على تبويبة عرض والنقر على أمر تبديل النوافذ. بعد ذلك 
هو الملف النشط حاليا). 


حح 3 > E7‏ 
واحدة = لے 2 33 افرص جا إلى جقي 
BEB;‏ تتدوتز صترزاخي 
إا صح الا 


ترتیب اتقسام 
الكل 


3 إعادة 


6 تعس حو فة 


ناقذة 
ص الصعجحة جویدة 
Word 1-43 edited copy‏ [إ[وضع التواقق] 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 


| غلاق الملفات www.111000.net‏ 


لإغلاق مستند دون إغلاق معالج النصوص "وورد" قم بالنقر على 
ملف - إغلاق. 
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مع بات شبتة اطنهل التعليمية 


الدرس :٦-١‏ الحصول على تعليمات فى برنامج0مدع 
النصوص "'وورد" 


لقد لاحظت الآن أن هناك أمورا كثيرة يمكنك القيام بها في معالج 
النصوص "وورد" ونحن بالكاد إطلعنا على البداية. 

وبغض النظر عن عدد الكتب التي تقرؤها أو الدورات التي تشترك فيها 
فإنه من المستحيل تذكر كل شيء. ولحسن الحظء فإن برنامج معالج 
النصوص "رورد" مزود بملفات تعليمات يحيث يمكنك العثور على 
إجابات لأسئلتك. 
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مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 

لفتح التعليمات» أنقر على علامة السؤال الموجودة أعلى الزاوية 

الب بر ی من O‏ برنامج معالج النصورص "وورد" أو استخدہ اختصار 

.F | 


(F1JMicrosoft Word تlaualaتi‎ 


الحصول على تحليها 
Micosoft Offce pl sz wl‏ 


3 ⁄ 7 2 لے 
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مع يات ۴ اطنهل التعليميد 
www.111000.net‏ 


استخدام شاشة التعليمات 


يفتح ملف التعليمات في إطار منفصل. وإذا كان لديك اتصال الإنترنت»› 
فإن ملف التعليمات سيحاول تلقائيا الاتصال بموقع ۴|٣€۴.٥0 1١‏ 0 
وهو بوابة إلكترونية متخصصة تتيح لك وسيلة وصول إلى آخر 
المعلومات حول معالج النصوص "وورد". 


1 ا۴‎ r~ 


ın سمت سس‎ | ORF CEES 


] اتھد. ید فی 169۴e .> ©۲۷۲١‏ نز پاات | اتصوی | قواتنب 


تعلیحا صر تنك ا 


ادارا CE‏ الماد جات ی CY FHC o Ieee‏ 
ماله | بپ ن هدا امه “مر ےھ ررر a‏ وا ےھ اسےھ رام دو يا السو جو دة اس ام ردا 


إز الد الحهلوحهاتث التضك سبد والبياناثف الهمخغية هن خلال قحصن العسكة 
افا ته | اسف ههار الكل اسه > الكل زد كنتت نتو اض ستار کكة [ے 3 الكةو و تبه مر متتد © ٣٥ا‏ 


ایسستر_ داد از < صد ارات ی الحاو خلة س 0 °01 Cfo‏ 
راش | اهار الكل إعفاء الكل مل السهل الان اك_داد ملف 2041 Micros oft UY OF@‏ 
|خاقة توک رر سې أو |أز_الحتكه قي غات جآ٦آا؟؟2)‏ 

کا له | بق سے ١‏ السو مستبيو <> سهدي التو اقيم ار قلسي (السحر_ورفة آہسدےا بالسعصر_ شامت ار فسيت) ۰ 


التحصر_يف بطر اة ال_ خن هيب ةاهعاع د6 
مالاا | يتویى اتدر_يط جا مجمو جك مسن اآ واس ااسمل فی م4 ` ھی سور آ سار_رعحک < 
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مع لخيات شبكة اطنهل التعليمية 
شر بط ادو ات التعليمات www.111000.net‏ 


يحتوي شریط آدوات التعليمات على أوامر مشابهة لتلك الموجودة في متصفح 
الويب. وفي الواق؛ يعمل إطار التعليمات بطريقة مشابهة جدا لمتصفح الويب 
الذي ببحث عن فقط المعلو مات المتعلقة بمعالج النصورص "وورد" SE‏ 
<السابق 

<الأمام 

<إيقاف 


تحدیت 

<الصفحة الرئيسية 
<طباعة 

<تغیير حجم الخط 
<إظهار جدول المحتويات 
<«دوما فى المقدمة 
A A PS‏ 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 

البحث عن التعليمات www.111000.net‏ 

بر البحث عن التعليمات سهلا. قم فقط بكتابة ما تبحث عنه في 

شر يط البحث واضغط علی مفتاح التنفبذ ]٥٣‏ "ع , بعد لحظات» 
ستظهر أية نتا ئج يعتبر معالج النصوص ' 'وورد' ' أنها ذات علاقة 
داخل لائحة. نق على ى من المواضيع في تلك القائمة لعرض 
معلومات الموضوع. 
فعلى سبيل المثال» إذا كنت تبحث عن "صفحة غلاف" (أثناء إتصالك 
بموقع ۴٤٣٥.٤01١‏ 0) فستحصل على النتائج التالية: 


® ممح ا آاتياه كحي 32١١4‏ اا 
نة لت PE e LT ESROR N: COfricse VV orcd 2003 AAI‏ 


اداه حص وسا اا کے 
دہ TT Yor oO‏ ¬ 1 مھ کی جن ھابت الھا< 
اھ ا١ا‏ سے ے4 سس ١آ‏ د ٠`‏ وا 


ساد ا حف جنه الصقالاة جد ٣١ا‏ جن تج ية اللا حصفت الدا 


ليشت صن الب ئب الیم تى ا الاو اال ۽ 
WNIT tt‏ 
ند الصفالاة جا الفح« ب جوز الفقو ال ٠‏ فالتحالة بر جو 
المدنى 7 ام سوا ايسا 


جات قد تحر جد الصفالاة جد ا جي ج اة الاتر كت البت 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


التعليمات عبر الانثرد نٿ مقابل التعليمات دون اتصال بالاند 110 WWW.‏ 


هناك نسختان من ملف التعليمات أحدهما عبر الإنترنت والآخر دون اتصال 
بالإنترنت. 

وتقتضي التعليمات عبر الإنترنت وجود اتصال نشط بالإنترنت. وعند توفره» يتم 
توجيه كافة البحوث عن التعليمات إلى موقع »0۴|٤٥.٤0١١‏ وهو البوابة 
الإلكترونية عبر الإنترنت لكافة برامج اوفيس. وتكون مواضيع التعليمات التي تم 
استرجاعها عبر الإنترنت هي الاحدث» وهو أمر مهم إذا كان هناك تغيير في 
البرنامج بالنسبة لأي من برامج أوفيس. وتذكر ان محتوى الإنترنت يتغير دائما. 
وتشير التعليمات دون اتصال بالانترنت إلى المساعدة على محتوى الكمبيوتر 
(ویسمی المحتوى المحلي). وقد لا یکون محدثا تماما غير انه یکون متوفرا دائما. 
للتبديل بين النظامين» أنقر على رمز الاتصال في شريط المعلومات واختر ما تريده. 


مع بات شبكة اطنهل التعليميد 
استخدام جدو ل اله حتوبات www.111000.net‏ 


إذا كنت ترغب بالتنقل في ملف التعليمات باستخدام طريقة ئة تقليدية أكثر › 


یار کی زر رل المحتويات (ه) في شريط آدوات التعليمات. 


TEE تعلپمات‎ W٥۲4 
(O x» COD @ BW KD # 


بجث ت ۰ 


جدول الحخلوباٹ 
امتانمه الوصوں 2 
Werd r,‏ 

ع الوطالف الإاصافية 

هق التخحليخفات 

م النساون 

| ناء مسنندات 

سراي المواليع sالمسعرقات‏ الارامية 
المعادللات 

وق رميز الدغون 

م ادارة الصملفات 

م ترحیل المافاب 

چاو ااننسيل 

الحصول ضلی تعلیمات 

ال ا Ward al‏ 
| س الرفيس والمدبيلات وأرظلام المفحات 


هم پز پارڈ PO FETE‏ | للضضصرل حى فزبد هن انضاجدة هع 2010 Word‏ 


oir 5E) تطليحات البحث‎ EAOffité 


المزید في ٥۲.٥٥٣‏ 0: نذریللاآت | الصور | قوالب 


الشروع في العمل مع 2010 W0‏ 


إنشاء المستتدات باستخداء W0۴۴‏ 
و | 2010 
e‏ ت ر ۱ اه 11-1 1 

VVord اطا‎ 


. رز رده جز ر Backstage‏ 


ها | < 


استعر اض دعم 2010 Word‏ 


ت إا ساو التلمية 

لاء * اشرو ع هى المملا مه 
المعالف ات VVord‏ 

. لر 1 المننا 


عرض الكل 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يمكن الوصول إلى بعض سمات معالج النصوص "وورد" في 
مايكروسوفت أوفيس عن طريق مربعات الحوار» والتي لم نأتي على 
ذكرها بعد. ولكن ينبغي أن تعرف أنك سترى في بعض مربعات الحوار 
رمز التعليمات في أعلى الزاوية اليسار. أنقر على علامة السؤال لرؤية 
تعليمات معينة حول ذلك الموضوع. 


تقر 


المساقات البادبة والتباعد إ فواصل صقحات وأسطر 


عادر 
المخاذا ست ا 
مستوى المخطظط التقصيلى: اص أشاسني 5 
الاتحاد؛ © اليمين لليسار اليننار اأيمين 
مساقة بادئة 
قبل الثْضص | لدت چ خاص بمقدار 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 


تعالج النصوص ** "11ر" 


«استخدام قائمة ملف ع gه)ء)6ac.‏ 

»استخدام شريط المعلومات وشريط الأدوات المصغر. 
«استخدام مربعات الحوار. 

«استخدام قائمة الزر الأيمن. 

«استخدام الاختصارات المختلفة للوحة المفاتيح. 
«استخدام وتعديل ونقل شريط أدوات الوصول السريع. 
»استخدام التبويبات والمجموعات وأزرار الخيارات 
تصغير الشريط. 

«استخدام تبويبات الصفحهة الرئيسية وإدراج وعرض. 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس :١-۲١‏ التعرف والإطلاع tء,ہ.www.111000‏ 


من أجل الاستفادة من معالج النصوص "وورد" (أو أي برنامج جديد 
ئی اتکی ار اکر ما رک پیقی عاراف اات رف کی السات 
المختلفة لواجهة الاستخدام. لقد قمنا في القسم السابق بتغطية الأساسيات 
لجعلك قادرا على تشغيل معالج النصوص "وورد". و ينبغي عليك الان 
أساسيات التنسيق» وفي هذا الجزء سنقوم بالتركيز على سمات الواجهة 
بشكل كامل بدءا بالعناصر الرئيسهة. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


استخدام قائمة ملف م٥ن8Backs†a‏ 


في الجزء السابق قمنا باستخدام قائمة م وه†ء )ه8 لفتح الملفات 
وإغلاقها وحفظها: 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


موجود في أسفل إطار معالج النصوص "وورد". 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
ا : ) و .111000.net‏ 
استخدام شريط الأدوات المصغر i‏ 


لقد تعلمنا في الجزء السابق كيفية كتابة وتحديد النص. ولا بد انك 
لاحظت شر يط الأدر ات الممصغر يظهر إذا قمت بتحر ياك الماوس 
بالقرب من النص المظلل: 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


مربعات لوار من خاول افق ع ر ف رة بره 
فى الشريط . لنقم بإلقاء نظرة على مربع حوار شائع الاستخدام 

وهو األخط 

<التبو يبات 

<قو ائم الإسدال 

ا التحقق 

<أزرار الخيار : 

<الأزرار 

<ازرار موافق وإلغاء 


مع حيات شبلة اطنهل التعليمية 
استخدا فوا الزر الإايمن www.111000.net‏ 


كلما أصبحت أكثر اطلاعا على برنامج معالج النصوص "وورد"' 
فسوف تكتشف أن هناك العديد من الطرق لعمل الشيء ذاته. 

ولقد تعلمنا أنه يمكننا تطبيق تنسيق من شر يط الصفحة الرئيسية أو من 
شر يط الأدوات المصغر. 

وبإمكانك إغلاق معالج النصوص "وورد" عن طريق النقر على زر 
إغلاق» أو عن طريق النقر على ملف - إغلاق أو من خلال مفاتيح 
.Alt+ F4‏ 


کا 


3> ب‎ a 5 3 4 ⁄ 3 
٣ SU (<. A REG O ا‎ 4 4 4 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


هناك طريقة أخرى لتطبيق الأوامر في برنامج معالج النصوص 
"وورد" وهي باستخدام مفاتیح الاختصار . وينم عمل مفاتیح الاختصار 
من خلال الضغط على مفتاحين أو ثلاثة أو أربعة معا للقيام بعمل ما 
بدلا من النقر على الرمز أو البحث عن الأمر الخاص به في شريط 
الأدوات. ويمكنك أحيانا أن ترى هذا الاختصار في تلميحات الشاشة 
الخاصة بالرمز. 


تسخ التتسيق هن أحد المواضع وتطيقه 
علی موصع احخر, 

اتقر تقراً مزدوجاً قوق هذا الزز لتطبيق 
تق الفتسبق علج عدة مواضع قىي 
المستقد. 


© لمزید من التحلیمات: اضخط على ۴1. 
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مع حيات ok A‏ اطنھا A‏ دد 


الدرس ٠۲-۲‏ شريط أدوات الوصول السئوص11100.٠”‏ 


بالرغم من انه تم التعرف تقريبا على أشرطة الأدوات» لا يزال هناك 
شريط أدوات الوصول السريع. يوجد هذا الشريط في اعلى الشاشة على 
يمين شريط العنوان. ويعتبر شريط لتخزين الأوامر المستخدمة بشكل 
متكرر بدلا من البحث في التبويبات. وفي هذا الدرس سنتعرف على كل 
شيء بخصوص هذه السمة المتنو عة والقابلة للتخصيص بالكامل. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


عن شريط الأدوات 


معلومات 
بشكل افتراضي» هناك ثلاثة رموز في شريط الأدوات. 
وهي من اليمين إلى اليسار: 

<( حفظ 

جر 


<«تکرار 
ويعتبر استخدام شريط الأدوات سهلا مثل النقر على الرمز. 


ebu Ahi A‏ مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اصاده وازاله الازرار www.111000.net‏ 


وظيفة شريط الأدوات الرئيسية هي توفير الوصول إلى الأوامر 
الأكثر استخداماء لذلك فمن المنطقي تخصيصه حسب ر غبتك. 
لإضافة آزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع ”قم بالنقر على 
سهم الإسدال الموجود بجانبها ومن ثم أختر من القائمة الأوامر 
الأكثر استخداما. 


کا 


2 ۳ ۸ ا ۴ ص an‏ ر ¥ 2 1 5 1 
/ 9 ` | سجر i‏ ر أ 
4 4 4 1 1 8 آے ا أ AEE‏ 1 .> 1 1 | 4 | 
EA‏ 5 


۰ مع لحيات شبكة اطنهل التعليميت 
نقل شربط أدوات الوصول السرد www.111000.net‏ 


يمكن عرض شريط أدوات الوصول السريع في أعلى أو أسفل 
الشريط. لتغيير المكان قم بالنقر على سهم الإسدال الموجود في يمين 


إطار شريط الأدوات والنقر على خيار إظهار شريط أدوات الوصول 


Ww‏ 2 © - ا 


۳ | ا دة تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 


FRAG, 
کا‎ 0 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
TT‏ شربط الأدوات www.111000.net‏ 
تعتبر قائمة الخيارات المتوفرة لإضافة الأوامر لشريط أدوات الوصول 
التخصيص المتقدمة» قم بالنقر على أوامر إضافية: 


a. SS CO TI 


| الصقحة الرتا تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 
me am me ms a a o o o = -!|‏ 
۹ ا قض رسم جدول 
Ef‏ تعن قتجح تمسستتد اخير 
ب ا تشخ القتست 
الحاققة 5 
إاظهار اسقل الشربط 
ii n a EFS" ۳‏ 


مع يات شبلة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


الدرس ٠-١‏ التبويبات والمجموعات 


لقد قطعنا شوطا طويلا في تفحصنا لمعالج النصوص "وورد"» والآن 
حان الوقت للانتقال لعناصر الواجهة الأكبر وهي التبويبات ومجموعات 
الأوامر. تشكل التبويبات والمجموعات جوهر واجهة استخدام معالح 
النصوص "وورد"» لذا فمن المهم فهم كيفية عملها قبل الاطلاع على 


¬” د‎ am a _ 7 
| j 1 Û K. “TMS 0 1 74 4 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
معلو مات حو ل التبوببات www.111000.net‏ 


بشكل افتراضي يحتوي معالج النصوص مايكروسوفت أوفيس "وورد" 


<الصفحة الرئيسة 


<إدراج 
رت ر ] ١‏ ۰ ا 


الصفحة الرتيسية إدراح تخطبط الصقحة مراجع مراسلات مراإجحهة عرض 


راع 
<«مراسلات 
<مراجعة 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


معلومات حول المجموعات www.111000.net‏ 


تتألف كل تبويية من مجمو عة من الأوامر. على سبيل المثالء 
تحتوي تبويبة الصفحة الرئيسية على الحافظة والخط والفقرة 


الضفحة الرتيسية إ ادراج تحطيط الصفحة مراجع مرآاسلات مراجحه عرص تص مم 


A A 7” 11 r” TimesNew Roma 


- Aa 
= ë5 SE AWA xX x, her U IB 


دى | إبلاتاعد عون( عتوانا الوت عتواناقرعی تاكيددقيق ' ييز 
3 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
أ مات حو ل أزرار الخيارات www.111000.net‏ 


كما رأينا من قبل»ء تحتوي بعض المجموعات على زر صغير في 
الزاوية من أسفل الإطار: 


لأساسی) ا٣طااةe‏ ”۱۰ ۰< ٭ ۸ | مھ ا اق 
A -W >A) |x x; abe: U Z B‏ 
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یھ 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 


تصعير الشربط www: LH1000.6E‏ 
بامكانك إخفاء أوامر الشريط إذا كنت تفضل ذلك وترك التبويبات 


3 0 1 RSL سسس‎ 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس ٠٤-۲‏ د لحة إل ئ 1010008 


في اغلب الأحيان أوامر هذه التبويبةء وبالرغم من قيامنا بتغطية بعض 
هذه العناصر في السابق» فلا تقلق إذا وجدت نفسك عاجزا عن فه 
وظيفة كل شيء» فسوف نقوم بتغطيتها بشكل مفصل أكثر قبل نهاية هذا 
الدليل. 


الصفخة الزنيسية إذرآج تخطيط الصقحة مراخع مراسلات مزآجعة عرص ۵ 
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مع يات ۴ اطنهل التعليميد 
www.111000.net‏ 


أوامر الحافظة 
اول مجموعة من تبويبة الصفحة الرئيسية هي الحافظة. 


= 
چ تسح 

EE TI ۹ 
اعحا عه‎ | 


وهي تقدم خيارات قص ونسخ ولصق النص بالإإضافة إلى استخدام 
نسخ التنسيق. وتحتوي أيضا على زر خيار لفتح حافظة اوفيس. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
أو اهر اأخط www.111000.net‏ 


108٠ مسلب‎ RSL IK 


أوامر الفقرة 


تحتوي المجموعة الثالثة على أدوات الفقرة: 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


mm pe | OS®‏ 7 س 
l0 AYSOULNILS STOL 1 PE 4A‏ ل 
/ 1 ٹج نا در ۴ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
او اهر الأئماط www.111000.net‏ 


إن المجمو عة الرابعة مخصصة للانماط المتوفرة في معالج النصوص 
مایکروسوفت آوفیس "وورد" .۲۰۱٠۰‏ 


أبجد هوز ‏ أبجدهوز ايجد ادمز ٠‏ أ 


جقوان 1 lg‏ الستوان عتوات قرعم |ے 


الاتماط * 
آتماط 


108٠ مسلب‎ RSL IK 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
او امر التحر لسر www.111000.net‏ 


تركز مجموعتنا الأخيرة على التحرير: 


ھک بحت ” 
a‏ 5 
جود اسععد!ل 


چا د 


تمکنک هده الخيارات من العثور على كلمات أو عبارات معينةء 
واستبدال المصطلحات باشياء أخرى (تعتبر مفيدة إذا كنت قد 
وجدت انك قمت بكتابة اسم شخص ما بشكل خاطئ) وتحديد 
عناصر معينة في المستند. 


مع يات شبكة | طنهام التعليمدة 
الدرس ٩-۳‏ تبویبه ادرا" www.111000.net‏ 


تکون فيه قد أتةذ تفنت إنشاء مستندات أساسية ستساعدك هذه الأتبو يبة 0 
والتذبيل. 


لا تقلق بشأن تطبيقات الأوامر حاليا. سنقوم بممارسة بعض الأساسيات 


ve 


َه صرح فر 
e8‏ ۳ ے۶ اة ازنافا سی 1 اس “ A‏ ر لجرا السربيسة سد وف It‏ مهاد 
AN‏ ك 
5 شتا سا بعس . e‏ اتاب صرحا ۳ سان * 4 ordart‏ * 5 ا4 xv‏ :7 
حو سوا فصا انى ياست مخشد افينة عو ود . 
حمل ستفه ۹ فة 4سا ر 407 3 اتتهه ه سد کڪ إا هك 5 لاس 
ina‏ ےا واا وة f‏ لھ“ 11ول 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


أوامر الصفحات 
المجموعة الأولى هي الصفحات' 


علاف ” قارقة صقةحات 
ص حجان | 


وكما توقعت» تمكننا هذه المجموعة من إضافة صفحة غلاف أو إدراج 
صفحة فار غة أو إضافة أنماط مختلفة من فواصل الصفحات إلى 
ا تند 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


أوامر الجداول www.111000.net‏ 


الأمر التالي هو الجداول 


يتوسع هذا الأمر ليتحول إلى قائمة تمكنك من رسم جدول 
أو جدول بيانات إكسل أو إضافة جدول معين مسبقا. يتم 
اضافة الجداول الأساسية عن طريق النقر على جدول ومن 
ثم تحريك المؤشر فوق عدد معين من المربعات لإنشاء 
جدول بالحجم المطلوب. 


% ر 1 = aî mu‏ اضر 4 9 . 
/ ' | سح 1 i‏ ۳ أ 

/ 1 4 1 1 . آے ا ALES‏ 1 1 4 | 
4 = > 


کا 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
أو امر الر سو مات التو ضيحبة www.111000.net‏ 


تعتبر المجمو عة التالية أكثر المجمو عات متعة» فهى تمكنك من إضافة 
رسومات توضيحية إلى المستند: 


صهورة قصاصة اأشکال m8۸‏ مخطط اقطة 
قتية ۰ شاقة > 


رسومان نوصبچىه 


یھ 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
أو امر الار تناطات www.111000.net‏ 


تمكنك المجموعة الرابعة في تبويبة الإدراج من إنشاء ارتباطات مع 


أخرى بالمستند مثل (الإشارات المرجعية والإسناد الترافقي). 


3H 3 @ 


اتاط تاو ةة 
تشحنى. مرجحية تراققی 
اروتاطات 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 


أوامر الرأس والتدذبيل www.111000.net‏ 


على التوالى. وتتيح لك هذه المجموعة إضافة رأس أو تذييل أو أرقاء 
صفحات بسبطة: 


if OS ال ا‎ 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
اوامر الئنص www.111000.net‏ 


<مربع النص 

<الأجزاء السريعة 

WordArt> 

<إسقاط الأحرف الاستهلالية 

<سطر التوقيع 

<التاريخ والوقت 

<الكائن 0يش 


E EE مربع الأجزاء‎ 


تض ” السزنعة < 4 کائن ” 


لتم 


if OS a 1L الک‎ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
أوامر الر موز www.111000.net‏ 
1 تذد" 


عندما تقوم بالنقر على إحداها سيعرض لك كل عنصر منهما قائمة من 
الخيارات» كما ترى فإن إدراج معادلات معقدة أمرٌ سهل عن طريق 


النقر مرتين 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس ۲‘ تبوببة العرضص www.111000.net‏ 


التبويبة الأخيرة التي سنتعرف عليها في هذا الجزء هي تبويبة العرض. 
كما يمكن أن تتخيل» ستسمح لك هذه التبويبة بعرض المستند بعدة 
طرق. 


افده الرليسي افراع تايها اليهبة رت مراسااب رتیه عرص 
4 ت | | قفسخرة Q‏ 1 آے مده واحب a‏ - = [[ انمرھی جنا إہی خب 
1 -— س # ٠ - ١‏ 
تنس | ليذه ا معحب ت 
اتفراءا تحضفبطا دخناطا سوا تراه (١١‏ با٠‏ بب فار : 
ف U‏ 1 0 غرفي الصغدة ميا الكل EEE‏ 


ا 


مع لحيات A‏ د اطنھا 41 K‏ : . 
www.111000.net‏ 


أوامر طرق عرض المستندات 


يقدم لك هذا الجزء من التبويبة طرق مختلفة لعرض المستند. 
a @‏ 2 ك 


القراء دفي ومع تخطيط مخطط مسودة 
ملء النشّناشة 9یب 
طرف عرص المستندا 


كل ما عليك فعله هو النقر على طريقة العرض التي تريدها 
وتشرح كل طريفقة عرض نفسها بطريقة رائعة. 

فيمكن أن ترى المستند كما سيظهر على الورقة (تخطيط الطباعة) 
أو القراءة في وضع ملء الشاشة أو كما ستظهر على صفحة الويب 
أو في صيغة المخطط التفصيلي أو في صيغة المسودة (التي 
ستعرض سمات اقل). وتتوفر أوامر طرق العرض أيضا في شريط 
المعلو مات 


5 38 BE) 


مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


تمکنک هذه المجمو عة من إضافة أو حذف العناصر التي تريدها 
من شاشة معالج النصوص "وورد": 


المسطرة 

خطوط الشيكة 

جزء التنقل 
إطعار 


أوامر التكبير/ا 


2 


» کننا : عننا التالبة من تکیڊ و و ٠ » ١‏ 


: د مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
اوامر النافدة www.111000.net‏ 


يتحكم هذا الجزء من تبويبة العرض في كيفية ترتيب الإطارات: 


a‏ - [[ العرض جتباً إلى جتب کے 
dB,‏ تهرزبر فتزاهي 


تة تريب اتقام تبدیل 
جفبدة الكل 2K‏ إعادة تحيين معهصع التاقذة التواقة ” 
ناقذة 


mm pe PS‏ 7 س 
UU QULI OL 1 PA A‏ 
/ 1 ٹج نا در ۴ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
او امر 3 حدات الماكر ۲ www.111000.net‏ 


يفتح لك الزر الأخير في تبويبة العرض مربع حوار وحدات 
الماكرو. فإذا قمت بالنقر على سهم الإسدال سترى قائمة تتعلق 


“ر 


| الماكرو‎ TEESE. E2 ِ 


جو کچ .. 
ıe |‏ 1 : 


E” 


ألا “ے ےا 


وحدات الماكرو هي عبارة عن حلقات مسجلة من الأوامر التي 
بإمكانك استخدامها مرة تلو الأخرى. وهي تمكنك من أداء أكثر من 
وظيفة عن طريق بعض النقرات. 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


في هذا القسم سوف تتعلم كيفية: 
<استخدام تبويبة تخطيط الصفحة 
<استخدام تبويبة المراجع 
<استخدام تبويبة المراسلات 
<«استخدام تبويبة المراجعة 
<استخدام التبويبات السياقية 


<«تخصيص الشر يط 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس ۱۳ تبوببة تخطبط اأص فكd4-.www.111000‏ 


اص "رر وناقشنا ثلاث تبويبات ستستخدمها على الأرجح 
في أغلب الأحيان. أما في هذا الجزء سنتعرف على التبويبات الأربعة 


الأخرى ومعرفة ما هي الأوامر التي تقدمها بدءا بتبويبة تخطيط 
الصفحة 


فا الصفخة الرليسية إذراخ | لتطبطاالضفدة | مراحع فمراسلان فمراخعا عرص 


AR § aD B8 a Û E 


LN:‏ لفل اسم ١‏ وإفل؛ ٠‏ شه 
ا 0 شوافش س ا عه 


ف ك 
ا الؤاملا e‏ ف ا hE‏ سم , وربا الفط , 
اسل ___ إعداد المشدا كلهي المشيا مرا 


مع بات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 
لقد تم تنسيق لون الخلفيات من قبل بالإضافة إلى مخططات الخط التي 
کاک أن رة ١‏ علی جمد أجز اء | کا .2 0 ] 
الصفحة من اختيار خلفية شاملة للمستند أو اختيار لون أو نوع خط 
بالإضافة إلى تأثيرات الخلفية المنفصلة: 
2 


ا [9] تأثيرات - 


سی 


أوامر إعداد الصفحة 


ستمكنك هذه المجموعة من التحكم بالجوانب المادية للصفحة: 
فا نا ا وہس 


هوامش الاتجاه الحجم أعمدة _ 
. 5 2 8ط الواصلة ” 


إعداد الصفحة 


8 ¥ ا ر‎ am 6 3 ۳ ) 5 
UL KG ایر‎ 1 o OU | 4 4 


ac 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


أو امر خلفة اأصفحة www.111000.net‏ 


كما توقعت» تتحكم هذه المجموعة بما يجري في الصفحة خلف النص. 


يمكنك أن تختار علامة مائية أو لون الصفحة أو حدود الصفحة. 


ها ف 0ا 


مائية “ الصفحة ” الصفحة 


خافقية الصقةقجحة 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net LL‏ 
اوامر الفقرة 


تشبه هذه المجموعة مجمو عة الفقرة الموجودة في تبويبة الصفحة 
الرئيسية إلا أنها تحتوي على خيارات اقل. 


مسسافة بادتة تماعد 

= = م 

3 قبل ٠‏ سم :> ( سج قبل: ٠‏ نقطة 
+ | س بعد: ٠١|‏ نقظة 

قفرة 


۶4 بعد ۰ سم 


ST OTE 


تتحكم هذه الأوامر بالمسافة البادئة أو التباعد الخاص بالفقرة. ويفتح 
زر الخيار هذا مربع حوار الفقرة الذي يتيح تحكما أفضل بالتباعد 
بين الفقرات. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
أو امر التر ثب www.111000.net‏ 


تسمح لنا المجموعة الأخيرة بترتيب العناصر على الصفحة. 


n A Fh E O Û 


موی التفاف إحضار إلى إرسال إلى جزء 
التص ” الأمام” الخلف” التجرير في استدارة ” 


ترتیب 


ونعني بالعناصر الصور والقصاصات الفنية و Wor۲Q4 A۲۲‏ 
وصناديق النص... وأي شيء تقريبا ماعدا النص الاعتيادي. ويفتح 
جزء التحديد جزء جديدا داخل إطار معالج النصوص "وورد" 
ويسمح لك بتحديد أو إظهار أو إخفاء العناصر في المستند. 


eS 
ت‎ 


کا 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


الدرس ٠:۲-۳‏ تبوببة المراجي vv.111000.1س‏ 


تعتبر تبويبة المراجع هي التالية على قائمتنا. وتحتوي هذه التبويبة على 
أدوات متقدمة لن يتم تغطيتها في هذا البرنامج. غير انه من الجيد 
التعرف على هذه الأدوات وما تقوم به لذلك سنحاول التركيز على 
الفكرة العامة لكل مجموعة. 


الصفحة الرليسبة إذراح نكطيط الصفحة ٠‏ فرانغ مراسلاتث مراجعة عرض المطور 


ل اإفافة نس٠‏ زز ادرا تليق خنامي : دة المصادر 8 3 ys‏ = 1 | و 
إا تعدب الجدول e‏ ا النمط: الإمدارا” 
إدراج حاشية ‏ إدراج إذراج تسهية ا 
e‏ سفلية إت إطهار الملا تطار اقنباس * ٠‏ لإ مراع ” تۈضبخبة س تراففی للإدخال 


دول المحؤبان الخؤاشسي السفابة القزاحع والاقتباسات لسقبات تإصبتية قرس 


ادامر جدول المحتوات مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
WWW. EY net‏ 

عبارة عن قائمة بالفصول رالعناوين PEI‏ فا 

سبيل المثال» ستجد جدول امحتویات بدابة هذا الدليل. 


دراسي» فلا بد انك تعرف الحواشي السفلي والتعليقات الختامية. أولاء تقوم 
كل صفحة (في حالة الحواشي السفلية) أو في نهاية المستند (في حالة 
التعليقات الختامية). وستساعدك هذه الأدوات على إضافة الحواشي السفلية 


والتعليقات الختامبة کیہ (اا ادراج تعلیق ختامی 
ı A‏ الحاشىة الف غلية التالية “ 
|دراج حاتسيه 
تى ة اة ا > 


1 E ۱ SU RE e 14 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


اوامر المراجع والافتباسات www.111000.net‏ 
e e e‏ عنصر آخر موجود في التقارير أو 


الاوراق الرسميه RT‏ المعلومات حول الإصدار بالاقتباسات وتشكل 
ل o e‏ 


و ت مراجع e‏ 
المراجع والاکتباسات 


أوامر التسميات التوضيحية 
التسميات التو ضيحية عبارة عن ذ نص أسفل الرسوم البيانية (مثل الصور 
والجداول) تساعد في تعريف أو تحديد حجم العنصر. 


۴ ۴ 3اا إدراح جدول رسوم توصیحيه 
8 3 حدوں 


> ڪڪ 
e‏ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


الفهر س عبارة عن قائمة بالمواے O‏ 
الصفحات التي توجد فبها تلك المواضيع . ومثل المجموعات الأخرىء 
وإدراج ار وتحديث الفهرس. 

eS © 


وصع علامهة 


کھزرس 


ق شبات ية اطنكل التعليمدد 
.111000.net ۴ u‏ 
أوامر جدول المرجعيات ا 


ډو جد جدول المرجعيات اده فی المستندات القانونيبةء حبث انه 


we 


يشير إلى القضايا والقوانين. وتساعد مجموعة جدول المرجعيات 
فی إنشاء هذا النوع من الصفحات المر جعية. 


we 


وتشمل الأوامر وضع علامة لإقتباس وإنشاء جدول المصادر 
وتحديث الجدول 
° ا 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس ۳-۳: تبويبة المراسلات *1110002”" 


تركز تبويبة المراسلات على إنشاء مستندات يمكنك إرسالها بالبريد 
مثل المغلفات والرسائل والتسميات. وتركز الأوامر فيها على دمج 
المراسلات» وهي عملية تأخذ شكل رسالة وقائمة بجهات الاتصال 
وتقوم بإنشاء رسالة شخصية لكل مستلم. وهي عملية مفيدة جدا» ومن 
الجيد معرفة مكان وجود هذه الأوامر . 


اهفدا ريسا ادرا انضد شفنا قران فر اساب رحا کر ھر شە اة 


SLE ۲? فد"‎ DR E | ۹ @ 


قفاقاب قان باددح لايد تذررفاة تفز قزل نلا سر أإتراع نفل . 


اا 
لفراساان ° الفساافي ° الفستافي اندم اون ردب نحم“ ل" ادت الفا ع خط وده ° 


سا ذا ز02 شر اسا ب ا ا 7 لاا ساد ا 


2 4 f 4 و‎ : a ذظ‎ 4 2 5 
| 1 Ij0 (<. ١ A n 8 1 1۳ 4 4 / 
t= = A 


اوامر الاإئشاء مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
المجمو عة الاولى في تبويبة المراسلات هي الو حيدة غير اأ خصضة 


إاتنماء 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


أوامر كتابة الحقول وإدراج 


تعتبر هذه المجموعة الخطوة الثانية في دمج المراسلات. 
ت كا ف ك وس 


ِ و‎ EE 
و > تطابق الحقول‎ . : 
) تمييز حقول كتلة سطر إدراج حقل‎ 
الدمح العتوان الترحيب دمح” 4 تحديت التس هيات‎ 
كتاية الحقول وإدراجها‎ 


أو امر معاينة النتان 
تسمح لك المجموعة الرابعة من تبويبة المراسلات بمعاينة النتائج قبل 
إنشاء الدمج. 


ټمر ج ۲ 4 ld‏ 
ها ١‏ لبحث التلقائى عن أخطاء 


محايتة النتائحج 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يفتح الزر الأخير قائمة تعطيك خيارات لإنهاء الدمج. 


| ك تجربر المستندات المعردة... 
ا طيباعة المسقندات... 
وچا رسال رسال برید آلکتروتی... 
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مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس :٤-١‏ تبوببة المراجعة vv.111000.16‏ 


آخر التبويبات الافتراضية هي تبويبة المراجعة. وبالرغم من أن بعض 
الأوامر في هذه التبويبة متقدمة جدا (مثل التدقيق الإملائي والتدقيق 
اللغوي)» فإن الأوامر الأخرى سهلة الاستخدام. وهذه هي الأوامر التي 
سنرکز عليها 


المفة الرليسبة ‏ إدرام تخطبطالمفعة مراحم مراسلات ٠‏ مراجعة | عرض المطم 


FF K ۴ ¢ i 4 7‏ ل النهائي؛ إظهار العلافات J‏ 7% 9 السابق م ا 
2 ق E E3‏ اظهار امان ” الاي 9 ھ 
تدفيق إملايي أبتات اموس عذد | ترجمة اللقة تليق خلف السانى التااي ٠‏ لعفب ؤا رض مفارلة ٠‏ دفر تفببد 
وندفبق نوي المرادفات الكلمان '" ١‏ / دبد ا U.‏ المرانعه ' ١ N‏ لكاب التخرير 
لذقيق الع تعليفان قبا یران مشارنة اهابة 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


القسم الأول من تبويبة المراجعة هو القسم الذي ستستخدمه اكثر 


من غيره. 
Ad ¥‏ 24 
تدقیق إملائی ابات 


قاموس 
وتذقیق نتحوي المراذدقات e‏ 
بذ فقمي_. 


وهو يحتوي على أوامر التدقيق الإملائي وعمل الأبحاث والبحث 
عن الكلمات في قاموس المرادفات وترجمة الكلمات وإعداد اللغة 
وتعداد الكلمات. وسنتطلع على أكثر هذه الأوامر في الدليل المتقدم. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 


أوامر اللغة www.111000.net‏ 


$ a 
ا‎ 


اللحة 


تسمح لك هذه الأوامر بترجمة كلمة أو عبارة أو مستند بالكامل إلى لغة 
أخرى» شريطة أن تكون لديك حزم اللغات المطلوبة مثبتة على 
الكمبيوتر. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
أو اهر الأتعلقات www.111000.net‏ 


القسم التالي من تبويبة المراجعة هو التعليقات. والتعليقات عبارة عن 
ويسمح هذا الأمر للشخص باضافة أفكار محدده و تصحيحات کے 
ك E‏ 2 


تعحلیقف حذف السابقف التالی 
جدبد 3 
اقات 


۳ 


| OU 


4 مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
اوامر التعقب www.111000.net‏ 


إذا قام أخرون بمراجعة المستند بصورة متكررة» فقد تر غب 
باستخدام سمات تعقب التغييرات. 


ك رح التهاتقى: إظهار الحلامات „ 
: 3 إظهار الحلامات “ 
التخيبرات ” [جا جڙء المراجحة ” 


E-TY 


وتسمح لك هذه السمة بتسجيل كل تغيير على المستند. وهي مفيدة 
جدا لغايات التحرير. وتتيح لك هذه المجموعة تفعيل وإلغاء تفعيل 
والتحكم بتلك السمة. يمكنك أيضا فتح جزء المراجعةء والدي 
يلخص التغييرات والتعليقات التي تم تعقبها. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اوامر التغبير اث www.111000.net‏ 


تسمح لك مجموعة التغييرات بقبول التغييرات التي تم تعقبها التي قمت 
بها على المستند ورفضها والتنقل بينها. مو ھا سي 


أوامر المقارنة 
تسمح لك هذه المجموعة بمقارنة ودمج المستندات 
وهذا الأمر مفيد جدا عندما يكون لديك عدة نسخ من المستند وترغب 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
أوامر 1 ۰ اة www.111000.net‏ 


المجموعة الأخيرة هي الحماية 


وتقيد هذه الأوامر الوصول وعمل التغييرات على المستند 


SN 


بات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس وک التبوببات السباقبة www.111000.net‏ 


اذا كنت تذكر تعرفنا أول مرة على التبويبات» فقد تعلمت ان بعض 
وقد اطلعنا بشكل موجز على بعض تلك التبويبات في واحد من 
تمرينات صقل المهارات. 


OC EU FSU 14 


5 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمبة 
ادو ات الر سد www.111000.net‏ 


تستخدم تبويبة التنسيق الخاصة بأدوات الرسم في التحكم بحجم الأشكال 
وموقعها ومحاذاتها وصنادیق النص وا۸۲ .N٥۲4‏ 


SS TS gs Tirr 


المغدا الرليسيا إذراغ لخطبط المفية مراد 
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فراسااتا راجيا عرص 
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مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


أدوات المعادلة 


بأدو ات المعادلة. وتظهر هذه التبويبة عندما تقوم بإنشاء معادلة 


من تبويبة إدراج. 
E ıo inh Umer HEU HM‏ 


0 المثدة الرليسبا _ إنرام لبط المفدة  فراجئ  مراسلات  مراحية عرش الحطو د‎ 
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تقدم للك هذه التبويبة أدوات لإنشاء وتحرير كافة أنواع 
المعادلات. إذا كنت تستخدم لوحة إدخال العمليات الرياضية في 


ويندوزر ۷ لإدراج معاد لاناک فان شر يط أدوات تبو يبه التصميم 
الخاصة بأدوات المعادلات سيظهر . 


ا ا مع حبات شبتة اطنهل التعليمية 
ادوlٽ www.111000.net SmartArt‏ 


تسمح لك 5١4۲۲1۸٣٣‏ بإنشاء رسوم تخطيطية ذات مظهر مهني 
عن طريق نقرات قليلة. وتتوفر تبويباتان جديدتان عند تحرير 

A7٣‏ هصS.‏ الأولى هي التصميم وهي تسمح لك بتطبيق مجموعة 
مں الاتماط المعدة مسقا مسبقا و الألوان a‏ الرسح التخطيطي. 
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أما التبوبية الأخرى التنسية اا ا ال ر ر 
وموقع الرسم التخطيطي. 
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u‏ مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
ادوات الجدو ل www.111000.net‏ 


ستری أیضا تبویبتین جديدتين تظهران عندما تقوم بإنشاء جدول. 


الأولى هي التصميم 


ومثل تبويبة التصميم الخاصة بأدوات SMA‏ تسمح لك هذه 
التبويبة بتطبيق التنسيق المعد مسبقا على الجدول. وهي طريقة سهلة 


وسريعة لإنشاء جداول جذابة. 
والاعمدة فى 


أدوات المخطط مع يات شبكة اطنهل التعليمية 

www.111000.net GS 
تعتبر المخططات تمثيلا بصر يا للبيانات العددية. وعندما تووم بإدراج‎ 
يظهر. ويسمح لك برنامج جدول‎ ۲١٠١ جدول» فإنك سترى إطار اكسل‎ 
البيانات باضافة وتعديل بيانات أذلك المخطط.‎ 
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وعندما تقوم بتحديد المخطط. فاتك ستری ثلاث تیو ببات مختلفة الأولى هى 
و ا ر ا 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
ادو ات الصو ر د www.111000.net‏ 


تظهر تبويبة التنسيق الخاص بأدوات الصورة عندما تختار صورة أو 


وتسمح لك هذه الأدوات بتعديل كافة جوانب الصورة تقريبا بما فيها 
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1 مع لحيات شبكة اطنهل التعليمبة 
ادواتث الر اس و التدبيل www.111000.net‏ 
إذا قمت بالنقر بشكل مزدو ج على أعلى أو أسفل المستند» فسترى 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


أدوات المطور 

لا تظهر تبويبة المطور بشكل افتراضي عند تثبيت معالج النصوص 
"وورد" ۲١٠١‏ على الكمبيوتر. وتتيح هذه التبويبة لمستخدمي معالج 
ابرض ورد المتمرسين ممن هم على إطلاع بتطبيقات Visual‏ 
BAS‏ ولغة )× (لغة التعليم الموسعة) وأدوات تحکم لاستخدام هده 
العناصر بالتوافق مع المستند. 
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مع حيات A 28 5 A‏ ل 2 


الدرس ۳ “- م ص الشربط www.111000.net‏ 


سنتعرف على مهمة تخصيص أآخيرة قبل الدخول في تفاصيل إنشاء 
مستند بالفعل. وسنستكشف في هذا الدرس سمة جديدة في معالج 


النصوص "وورد" وهي القدرة على تخصيص الشريط. 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


أحد أهداف التصميم الرئيسية لكل إصدار جديد من مايكروسوفت 
اوفیس هو تمكينك من القيام بالعمل بصورة أسرع وأكثر فاعلية. ومن 
الإإصدارات السابقة من معالج النصوص "وورد"» كان بإمكانك إضافة 
شريط آدوات أو قائمة جديدةء لكن لم يكن بإمكانك ترتيب التبويبات أو 
القوائم الافتراضية والتي كانت تعتبر سمة دائمة. لكن فى معال 
النصوص "وورد" ٠۲١٠١‏ يمكنك تخصيص كل شيء تقرييا. 
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a i‏ مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
إصافه او (زاله التبويبات www.111000.net‏ 
تظهر الفقائمة المو جو دة ات اليسار التبو ببات الرئيسية المستخدمة في 


معالج النصوص "وود" .۲١٠١‏ وينبغي أن تكون التبويبات الثمانية 
الأولى مالوفة لديك. 


|۷| الوظائف اللإضافية 
8 |۷| نشر مدونة 

8 [¥| إدراج (نشر المدوتة) 
© [۷] إزالة الخلفية 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
تر EN,‏ الثبو سات و المجمو عات www.111000.net‏ 
يمكنك إعادة ترتيب التبويبات المجموعات والأوامر المختلفة. أولاء قم 
بتوسيع التبويبة أو المجموعة من خلال النقر على إشارة +. سيقوم هذا 
بتوسيع محتويات تلك المجموعة أو التبويبة. لإعادة ترتيب العناصر» 
اختر عنصرا ما ثم أنقر على أسهم للأعلى أو للأسفل لإعادة ترتيبها. 


تخصيص الشيريط: ر 


8 [⁄] إدراج (نشر المدوتة) 
8 |۷ إزالة الخلقية 
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مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
PT‏ أوامر ا جم ع www.111000.net‏ 


يمكنك إضافة أو إز الة المجمو عات والأوامر المختلفة من التبو يبات 
المخصصة (ولكن ليس من أي تبويبة افتراضية). قم بتوسيع المجموعة 
التي ترغب بتعبئتها بالأوامر وقم بتحديد الأمر من القائمة الموجودة إلى 
اليمين ثم أنقر على إضافة. 


ھ علاهات دونب رلغسيه 
تقليص الخط ا8 |۷ الحمغحخة الرليسية 
تكمير الخطظ 8 |7 دراج 
إ8 7 تخطيحا الصخحة 
جدول ۹ vy [ê‏ مراحع 
1- 8 ¥ مراجسة 
8 7 عرض 
5 ¥ المظور 
8 [7 الوضاتف االإاضافية 
آ15 ¥ علامة تموهب حديدة (مخصص) 
5 |7 علامة تمويب جديدة (مكخصص) 
7 محموعة حدبيدة (حمخمص) 


۷ نتشر مدية 
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آ15 أ مخططة تفصيلدى 
فاده >> ۴ [7 إرالة الكاعية 


زج هاهے 


٤ eh ut‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
اعاده یں کافه ۱ کیال www.111000.net‏ 


قم بفتح مربع حوار خيارات ۷0۲١‏ لتخصيص الشريط ثم أنقر على " 
أعادة تعيين - إعادة تعيين كافة التخصيصات ". سبلغى هذا كافة 

ات يات و الجر عات التمحة لأس أن هذا الأمر سيد تي 
شريط أدوات الوصول السريع كذلك. 
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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net انشاء مستندات‎ ٤ 


«إنشاء مستندات فار غة 

<«اإنشاء مستندات من القوالب ومن المستندات الموجودة 
<تحديد نص باستخدام الماوس ولوحة المفاتيح وتبويبة الصفحة الرئيسية 
<قص ونسخ ولصق النص 

<نقل النص بالسحب والإفلات 

<استخدام جز ء التنقل 

<استخدام حافظة أو فيس 

<البحث عن النص واستبداله 

<استخدام نسخ التنسبق 

<اضافة إسقاط الأحرف الاستهلالية الى النص 
<تطبيق النمط السريع إلى النص 

<«ضبط و محاذاة النص 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس £= \ : انشاء مسد جلبد www.111000.net‏ 


لقد قطعنا شوطا طويلا منذ الصفحة الأولى. والآن وقد أصبح لديك فهم 
أساسي لما تقوم به الأوامر المختلفة وفهم لكيفية تخصيص واجهة 
إستخدام معالج النصوص "وورد"» فقد حان الوقت لبدء الكتابة. سوف 
نقوم في هذا الدرس بالتعرف على الطرق المختلفة التي تستطيع من 
خلالها إنشاء مستند جديد 
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الشاع سالد فار www.111000.net‏ 


عندما تفتح برنامج معالج النصوص "وورد" فإنه ينشئ مستند جديد 
ویسمیه 1 00c ۳٤٣٤‏ (یظهر علی شریط العنوان). وإذا آردت آن 
تنشئ مستند جديد آخر أنقر على ملف - جديد. وينبغي أن يكون قالب 
المستند إلفارغ مظللا بالفعل ويمكنك أن ترى معاينة لمستند فارغ على 
اليسار. أنقر على إنشاء لعمل مستند جديد. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


انشاء مستند من القوالب المحلية 
هناك نوعان من القوالب وهما القوالب المحلية والقوالب عبر الإنترنت. 
وقد تم تثبيت القوالب المحلية على الكمبيوتر عند تثبيت معالج 


١‏ لنصوص "وورد" ويتضمن مجموعة أساسية كافية للشروع في العمل. 
اما القوالب عبر الإنترنت فیتم تنزیلها من موقع ۴|٤٣٥ .٤٥01‏ 0. 


لفتح قالب محلي جديد» أنقر على ملف - جديد ثم اختر فئة تحت عنوان 
الصفحة الرئيسية. وتحتوي عينة القوالب على كمية كبيرة من القوالب. 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
الشاع مسد من القوالب لے الالترنتث www.111000.net‏ 


إذا كان لديك اتصال بالإنترنت» ستتوفر لك قوالب من موقع 
.| ه. وتتوفر القوالب على الإنترنت آكثر منها دون اتصال 
بالانترنت. و ستجد هنا أيضا قوالب منشأة من قبل مستخدمي معالج 
النلصوص "وورد" الذين قاموا بتحميل أعمالهم لمشاركتها مع الآخرين. 


ويعمل فتح قالب جديد على الإنترنت بنفس الطريقة عمل القالب 
المحلي. إختر فئة على الإنترنت وحدد النمط الذي تريده ثم أنقر على 


E ES‏ ے 
e‏ 


r. .‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
إنشاء مستند من مستند موجود www.111000.net‏ 
مذله» ففد يستغرق إعادة إنشاء ذلك التنسيق و قتا طو پلا. و للمساعدة فی 

دلك» يسمح لك معالج النصوص "وورد" بإنشاء مستند جديد بناء على 
مستند مو جود. 

وتقوم هذه السمة بنفس ما يقوم به فتح المستند الأصلي. أنقر على ملف 
حفظ باسم es‏ اسما EES‏ اأمستند 

للقيام بدلك» انقر على ملف - جدید - جدید من مستند موجود تم اختر 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


استخدام منطقة القوالب المستخدمة مؤخرا 


عندما تقوم بتحميل أو فتح قوالب معينةء فسيتم حفظ اختصار للقالب. 
ولإعادة استخدام القالب» أنقر على ملف - جديد - القوالب الأخيرة. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس "٤‏ تحدد اأ www.111000.net‏ 


تقوم الآن بإنشاء مستندات أطول أو أكثر تعقيداً. لذلك» فإنك تحتاج 


إلى طرق أسرع وأسهل من أجل التحديد, 


تحديد اللنص عن طريق الماوس مع بات شبتة اطنهل التعليمية 
يمكنك النقر والسحب بالماوس لتحديد النص. وسيظهر النص م" 
(وعادة بالازرق) عندما یتم تحدیده» كما يلي: 

وعند تحديد النص» فإن أي تغيرات تقوم بها ستطبق على كامل الجزء 


المحدد 
هذا النص غبر محدد., إلا النص مطل 


تحديد نص عن طريق لوحة المفاتيح 


إعتمادا على التطبيق» يعتبر تحديد النص باستخدام لوحة المفاتيح بالعادة 
طريقة أسرع من الماوس. ويتضمن معظم هذه الأوامر استخدام المفاتيح 
في وسط لوحة المفاتيح (ل "۴ ع٥٠10۳‏ ومفاتيح الأسهم). 

وفيما يلي لائحة حول كيفية تحديد العناصر المختلفة: 


~2 wm _ w= _ 
OSTA G 4 
ا 1 2 سم‎ 


nn 
سے‎ . 5 
nn 


ا مع لحيات شبلة اطنهل التعليمية 
تحدید اأأه والكائنات مهن نبو ببه الصفحه الرئيسبه www.111000.net‏ 


يمكننا استخدام مجمو عة التحرير في تبويبة الصفحة الرئيسية من 


لحلبده, 


ھ4 بحت ” 


د2ع 


)1 ټحديد الكل 


ټحخدید کل التص مع تنسیق مماتں (ہلا بہانات) 
Ph‏ جزو التحدبدء.ء. 


ر يمكنك أن تختار تحديد كل النص في ١‏ لمستند أو تحديد النص ذي 
وغيرها. 
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مع يات تة اطنكلح التعليمد 
www.111000.net‏ 


<يمكنك تحديد أي مستوى من النص ( حرف أو كلمة أو عبارة أو فقرة أو 
والتصرف به. ويعنى ذلك أنه بامكانك أن تجعل حرفا معينا غامق اللون 
بالكامل. 


<يمكنك أن تقوم بالنقر المزدوج على كلمة من أجل تحديدها. وتنقر ثلاث 
مرات اتختار الفقرة كلها. 


<إذا ردت حذف جزء من اأنص فبمكنك تحدبده والضخبطا ما ا ي 
Backspace‏ او مفتاح (ele‏ علی 
لوحة مفاتيحك بدلا من قصه. 
<يمكنك قص أو نسخ جزء من نص ومن ثم لصقه في مستند منفصل أو 
برنامج معالجة نصوص ( مثل المفكرة او 
الدفتر ا اتی مع برنامج ویندوز). 
<يمكنك تحديد أجزاء مختلفة من النص عن طريق تحديد الجزء الأول ومن 
ثم الضغط على مفتاح ٣|‏ ومن ثم 
تحديد جزء أخر بواسطة الماوس. 
<يمكنك تحديد جزء كبير من النص عن طريق تحديد الكلمة الأولى ومن 
ثم الضغط على مفتاح ۴ ؟ وتحدید 
الكلمة الأخيرة. (يبدو ذلك الأمر مسألة مجردة لكننا سنمارسه بعد قليل.) 
<لإلغاء تحديد النص» قم بالنقر في أي مكان في المستند. 
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الدرس ¢" نگل النصضص www.111000.net‏ 


الآن وقد تكو نت لدينا فكرة جيدة عن تحديد النص» لنستكشف كيفية نقل 
والإفلات وجز ء التنقل والبحث والاستبدال. 


کی الحی مر الہ ات ای مایا قے آلذریں کے برام خو 
معالج النصورص "وود" ۲۰ . وتستخدم هده المهارات بطر يقة أو 
باخرى في برنامج موجود على جهاز الكمبيوتر تقريبا. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
تعتبر مهارات لقص والنسخ واللصق مهارات أساسية. ويؤدي القص والنسخ 
إلى وضع النلص في الحافظةء والتي سنتعرف عليها لاحقا في هذا الدرس. 
ويشمل لصق النص وضع ذلك النص في مكان آخر. 
يتعين عليك قص النص إذا أردت نقله من موقع إلى آخر أو إذا رغبت بإزالة 
نص قد تحتاجه لاحقا. ولقص النص» قم بتحديده أولا. وبعد ذلك أنقر على زر 
قص («) في تبويبة الصفحة الرئيسية. (يمكنك أيضا النقر بالزر الأيمن على 
النص والنقر على قص أو استخدام اختصار × + .)Ct ٣|‏ 
استخدم أمر نسخ عندما ترید ذ نسخ النص من موقع إلى أخر. قم ولا بتحدید 
النص الذي ترغب بنسخه. وبعد ذلك أنقر على زر نس )١(‏ فى تبويبة الصفحة 
الأرئيسية. (يمكنك أيضا النقر بالزر الأيمن على النص والنقر على نسخ أو 
استخدام اختصار € + .(Ctrl‏ و سپيدو الأمر وكأن شيئا لم يحدث» الا أن ق 
تم نسخ النص لديك في الحافظة. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
عندما تقوم بقص أو نسخ النص» فإنك تستطيع لصقه في أي مكان11000:"قد« 
فقط بالنقر على المكان الذي تريد أن يظهر النص فيه وأنقر على زر لصق في 
تبويبة الصفحة الرئيسية. (يمكنك أيضا النقر بالزر الأيمن على المكان الذي 
تر غب بوضع النص فيه والنقر على لصق او استخدام اختصار ۷ + .)Ct٣|‏ 


إاستخدام حافظة أوفيس 


الحافظة عبارة عن موقع يتم فيه تخزين النصوص أو الكائنات التي تم قصها 
أو نسخها إلى ان يتم لصقها. ويمكنك عادة تخزين كائن واحد في كل مرة في 
الحافظة. لكن إذا قمت بفتح الحافظةء فيمكنك تخزين ما يقارب من ۲٤‏ 
عنصرا فى وقت واحد ولصقها حسب الحاجة. 

للبدء بذلك» أنقر على زر الخيار في مجموعة الحافظة في تبويبة الصفحة 
الرئيسية. عندئذ يمكنك ان ترى جزء الحافظة على أحد جوانب الشاثن 
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مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يسمح لك معالج النصورص "وورد" بسحب النص في المستند. قم أولا 
بتحديد النص وبعد ذلك قم بالضغط على زر الماوس واسحب النص إلى 


المكان الذي تريده. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


نقل النضص باستخدا 
يعتبر جز ء التنقل سمة جديدة في معالج النصوص اوور" E‏ 
ويحل محل خريطة المستند. ويبرز جزء التنقل النص الذي المعرف 
بأنماط عناوين معينة. فعلى سبيل المثالء» ها هي خريطة المستند لجزء 


من القسم ٤‏ . 


اتتنگل 


دای 3 ال تة 


ب 
| 


الدرس :۴١٤‏ تف التص 
تج ونسنج وصق االنصض 


ویتحکم زر التپارات قى اسفل اللاتحة بكيقية عمل ١لءء؛‏ 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
اد * ر www.111000.net‏ 
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يتيح لك متابعة كافة حالات وجود ا لكلمة أو العبارة, للبحث عن نص» 
تم بالنقر على زر بحث في تبويبة الصفحة الرئيسية. (يمكنك أيضا 


و ےا 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
اسئبدال الئص www.111000.net‏ 
السمة الأخرى المفيدة في معالج النصوص "وورد" هي القدرة على 
استبدال كلمة أو عبارة بأخرى. وهذا الأمر مفيدا تحديدا اذا قمت بكتابة 
كلمة خاطة . لإستخدام و ظيفة الإستبدال» إجعل جز ء التنقل ظاهر ا نم 
أنقر على سهم الإسدال بجانب شريط البحث ef‏ على استبدال. 


التنغل ¥ 0 


E: تتقل‎ 


اتقر فوق الأسهم لمتابعة البحث خیارات... 


TEE 


` 


الدرس ۲-2: تقل النص 


استخدام حافظة أوقيس 3 
ويتحكم زر الخيارات فى أسفل اللائحة بكيفية | )7 
۳ 


معادلات 


تقل التص باستخدام جزء التتقل 


SESS: Hh E البحت عن تص‎ 


یام ا 


الوقت للتعرف على جوانب اكثر متعة فى إنشاء المستندات وهو تطبيق 
التأثيرات على النص. في هذا الدرس»ء سنستكشف معا بعض تأثيرات 
النص الشائعة التي يمكن استخدامها وهي إسقاط الأحرف الاستهلالية 
والمحاذاة والضبط والأنماط ونسخ التنسيق. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 

أنت تعرف أن معالج النصوص "وورد" يمكنه سخ و لصق النص مع 

التأثير ات أو دونھ. لکن معالج النصوص ' وور " يستطيع أیضا نسخ تنسيق 

النص فقط ضمن نفس نفس المستند أو بين ع المستندات . ولا قم CEE‏ النص الذي 

يحتوي على التنسيق الذي تريد نسخه إلى مكان أآخر. 


معجم ابو غزاله للمحاسبة واايأعمال 


هذا المحجم من الإصدذارات الجديدة , ويتميز بشمولية أكبر يمكنها أن تلبي حاجات المهئيين من: المحاسبين . مدققي 


بعد ذلك» أنقر على رمز نسخ التنسيق في تبويبة الصفحة الرئيسية أو استخدام 
اختصار € + اأطاS‏ + t٣‏ . وسيتحول المؤشر إلى فرشاة رسم. 


اختر الآن النص الذي تريده. وسيأخذ النص الجديد تنسيق النص القديم 


> 
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0 مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
اسقاط الاحر ف | لاد MY‏ اله www.111000.net‏ 


ا 


الحرف الاستهلالي عبارة عن حرف كبير في بداية الفقرة يكون اكبر 
من الحروف الأخرى و"يسقط" على الفقرة. ويمكن أن تكون الأحرف 
لاا ر ب جردا ار ا أو أء بن السك أ أيه اکر 
جاذبيه. 


لتطبيق إسقاط الأحرف الإستهلاليةء ضع المؤشر أولا في أي مكان في 
الفقرة التي ترغب بإظهار الأحرف الاستهلالية فيها. بعد ذلك أنقر على 
تبويبة ادراج» ثم أنقر على زر إسقاط الأحرف الإستهلالية واختر 
مسقطة (والتي تضعها في الفقرة) أو في الهامش (والذي يضعها بجانب 
النص). 


www.111000.net 
لننتقل في رحلتنا في معالج الصو صل "وورد" إلى الأنماط. ويمكن أن‎ 
يشمل النمط الخطوط والتنسيق والالوان والحدود والتظليل.‎ 


و هناك جز ءان للأنماط في معالج النصورص "وورك . الجزء الأول وهو 
معرض الأنماط السريعة. وهو مؤلف من الأنماط التي يمكنك رؤيتها 
ای دو ی ی اک رای ويضع معالج 
النصوص "وورد" الأنماط الأكثر إستخداماً هنا من أجل الإستخدام 
ا 
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L-i‏ مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
محاداه وضبط النضص www.111000.net‏ 
التأثير الأخير الذي سنتعرف عليه هو المحاذاة والضبط. وستجد 
هذه الأزرار في مجموعة الفقرة في تبويبة الصفحة الرئيسية. 
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يشير كل نوع من المحاداة إلى الهامش الذي يتجه النص له. ومن 
اليمين إلى اليسارء يمكنك أن ترى المحاذاة إلى اليمين والتوسيط 
والمحاذاة إلى اليسار والضبط (حيت يتوزع النص ليشغل السطر 
بالكامل). قم ببساطة بتحديد النص الذي ترغب بتطبيق المحاذاة 

عليه ثم أتقر على الزر الملاتم, لاحظ انه يجب اخثيار وع واحد 
من المحاذاة في جمیع الأو قات. 
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يات شبكة اطنهل التعليمبة 


من الأمور فى'۴أخف1”” 


سنتعلم في هذا القسم ما يلي: 

<تغيير نوع الخط وحجمه ولونه وحالة الأحرف. 

وتطبوق ون تمرز الخط والتساير انخاس على انس 

<فتح واستخدام مربع حوار الخط. 

<ضبط الخط الافتراضي. 

<تضمين خطوط في المستند. 

<استخدام وضبط ونقل وإزالة التبويبات. 

<تحديد مسافة بادئة للنص باستخدام المسطرة وتبويبه الصفحة 
الرئيسية. 

<تغيير التباعد في الفقرة. 

<إضافة حدود وتظليل إلى النص 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس :١-١‏ الخطوط فى تبويبة الصفحة إلر ؟111402.""”" 


الخط عبارة عن مجموعة كاملة من الأحرف (مع حروف طباعة 
وأنماط) تستخدم لإنشاء نص في المستند. بعض أنواع الخطوط تكون 
جميع أحرفها كبيرة (اللغة الإنجليزية) وبعض الأنواع الأخرى تكون 
مكونة من الرموز. ويمكن تخصيص الخطوط كما تريد» فيمكنك تغيير 
حجمها ونوعها ولونها والتباعد فيها والتأثيرات. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


لاختيار نوع الخط قم أولا بتحديد الخط ثم قم بالكتابة أو قم بتحديد 
النص الذي قمت بكتابته ثم طبق الخط عليه. لاختيار خط ماء أنقر على 
القائمة المنسدلة للخط وقم بتحديد الخط الذي تريده. أثناء تمريرك على 
الخطوط, سترى معاينة للخطوط على النص قبل تطبيقها 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


القائمة أو كتابة الحجم في الصندوق. إذا اخترت استخدام القائمة 
في الوقت الذي يكون فيه النص محددا» فسترى معاينة للحجم 
الذي تريده أثناء مرورك على الخطوط. 
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نجح الطالب في امتحان اللغ 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


لتغيير لون الخط قم بتحديد النص الذي تر غب بتغييره» وبعد ذلك 
انتقي اللون من اللائحة. وسترى مرة اخرى معاينة للون الذي سيطبق 


على النص قبل تغييره. وعندما ترى اللون الذي تريده» قم بالنقر عليه 
أتطبيف . 
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مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


إضافة إلى آلوان الخط الرئيسيةء يمكنك أيضا تطبيق لون التمييز على 
النص. قم بتحديد النص الذي ترغب بتمييزه وأنقر على لون من 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net 


في القسم الأول» تعلمنا كيفية يق ا ا إذا قمت 
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٠‏ , بحانء نجح الطالب في الإمتجانء نجح الطالب فى الامتحان 


ال بون النسطير 


اني آلا منخان» تجح انطالب في الامتحان»› نجح الطالب في الامتحان»› نجح الطالد 


مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


تغييره» ثم أنقر على زر حالة الأحرف في تبويبة الصفحة الرئيسية 


أ 
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| خرف کبیز قى بداية کل كنمة 
حرف ا ےهالالی فی بدایة کل كلمة | 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يقوم وورد ۲٠٠١‏ بتقديم أمر جديد في مجمو عة الخط: تأثيرات 
النص. يو جد هنا عدد من التأثيرات المعدة مسبقا للاختيار من 
اتظليل جزء من النص أنقر على أمر تأثيرات النص ثم حدد أحد 
الخيارات التالية: 
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أبیضی» خفل خارجټی 


في الدرس السابق تعلمنا عن استخدام مجموعة الخط وشريط الأدوات 
مرة وأحدة. 


www.111000.net 


لفتح مربع حوار الخط أنقر على زر الخيار ذ فى أسفل الزاوية اليمنى من 
مجموعة الخط في علامة تبويب الصفحة الرئيسية. 
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يمكنك استخدام القوائم المختلفة لضبط نوع الخط والنمط والحجم واللون 
دالا ,سلكت ایشا آختار سا ب التسطير ,الارن ,و قطبیق تاکر ات الس 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


5 ا 5 مع لخيات شبكة اطنهل التعليمية 
استخدام علامه تبويب الخيارات المتقدمه www.111000.net‏ 


علامة التبويب الأخرى في مربع حوار الخط هو علامة تبويب 


کا | خیرت ميفدمة]] 


[] استخدام المذدائل السياقية 


مسابہه 


تجح الطالب في امتحان اللغة العر_بية 


اتا هدا الخحد هو خحة تروتايتب:ء ميتم اتتحكد امه صالفي التاتة والحقايسة ء 


فب 8 ¡ٍ * #* مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
تحديد الخط الافتراضى الخاص بك www.111000.net‏ 


إذا كنت تجد نفسك دوما تضبط الخط على نوع محدد ونمط وحجم و أو 
لون يمكنك أن تختار الإعدادات الافتراضية بالنقر على الأمر 

لديك الخيار في جعل هذه تغييرات خط افتراضية للمستند الحالي أو 
كافة المستندات المقبلة التي تستخدم النموذج العادي. 

عند النقر على زر الأوامر الافتراضي سيتم إعلامك بالتغير الحاصل: 


هل تربد تعيين الخط الاقتراضى إلى (افتراضى) وا8۲ هلت نا ٠١‏ نقطة.ء لون الخط: 2 ×ع٥٠ء‏ قفز الث ٠١‏ تقطة ل: 
© هدا المستند فقط؟ 
کافة المستندات المستندة إلی القالب ھ۸۲٩‏ 
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ا مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
ط المتضمذة www.111000.net‏ 


ا 


اذا كنت سترسل المستندات إلى الأشخاص الذين يستخدمون الإاصدارات 
القديمة من وورد قد لا يملكون ذات الخطوط المثبتة على أجهزة 
الكمبيوتر الخاصة بهم. ولتكون امنه يجب التاكد من حفظ الخطوط مع 
١‏ تند 

لحماية الخطوط في المستند أنقر ملف - خيارات - حفظ ثم تحقق من 


lk‏ تخصيصس كيفية حهدطا المسممنداية 


-حهخة المديمقفد اس 


حفخد الضاضات يبهذا التتنسييفق : wora Document (“.docx)‏ ]=[ 
17ا هخا مصساوضات السعرداد النلقاي كق ٠١|‏ 9 دة /دقاتى 

1[ حتفا باکر اسدار تم حفشه ننقانیا فی جالھ اللاصلاقل بدوت حمند 
موق ماق الاسعرداد النلقائي | |05000 [itl | | Ci Wsers user A5603 ta ¥031150 MIC‏ 
موق اماف الاق راشي Ci Viserslser Documents) ١‏ | اموه ر اض ٠>»‏ [ 


مارا مهد هنت 


ميحس االفتمر بط 


سمر هط أدوات الوصول السيريق 


جارات القتحر يم دوت اتات لمتلهاتا حادم ادارة المقفذد١ات‏ 
اتوضالف اااأخافية 


حهطا المالهات الصمس وة إلىي ١ ١١‏ 
| موقو مسودات الخادم صلدى زا الكهميوتر 
® داکرة الستزىن ال!مۈقت لەىىنىرات 0۴66© 


a.» هراض‎ | Ci: \Users user (Oooo meon ts مسسودات القارم: اراضية ٤او 0° ¬5 موا(‎ 


مدر كز الەمو تمق 


الاحتهاخد ياتدقة هند مشاركة هذا انمييينفد: |]#0 4 Document‏ 


تضمين الأحرف المستخدمة قي المسميند قفد (الأفقضلل تقايل ححم المنف) 
إا عدم تنشضهين خوط النخنام الشالمة 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس ٥۔۳‏ استخدا علامات الو رت www.111000.‏ 


في وقٽت سابق في هذا القسم» تحدثنا عن استخدام المحاذاة لموقع النص 
في الصفحة. وفي هذا القسم سنتحدث عن وضع النص بصورة أكثر 
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انواع علامات التبويب ا 
علامات التبويب عبارة عن أماكن محددة مسبقا في المستند ويمكنها 
مساعدتك في وضع التص بسرعة وتناسق في الموقع الذي تريده. 

وهناك خمسة أنواع من علامات التبويب: 

<علامة جدولة يسرى 

<علامة جدولة يمنى 

<علامة جدولة إلى الوسط 

<علامة جدوله عشرية 

<علامة جدولة ذات خط عمودي 


فع يات شبآة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


لاستخدام علامات التبويب» قم بالنقر على مفتاح ط14 على 
لوحة المفاتيح. وسيقفز المؤشر إلى علامة التبويب التالية.( هذه 
الطريقة أسهل لمعرفة إذا تم تفعيل المسطرة. القيام بذلك بالنقر 
على عرض - المسطرة.) 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 

للإعداد علامات اأتبو يب» أنقر علامة الأتبو يب ا بجانب المسطرة 

لتحديد نوع التبويب الذي تريده. 


اعداد علامات التبويب 


[س | gے‏ = - ت =± |> 


ال ص فغحة الرقتيسسسية إحراج تک ےط الس عحة 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمدة 
نقل أو از اله علامات الت ویب www.111000.net‏ 


يمكنك نقل علامة جدولية من خلال سحبها إلى موقع آخر هكذا: 


1 
سه7 شس _ این 
مهاا ا لن ع س pûl‏ 


سيظهر السطر المنقط عندما تقوم بنقل علامة جدولية وهذا يساعدك فى 
المسطرة. 


کا 
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e e “1 * «¢ 8‏ م مع لحبات شبكة اطنهل التعل يد 
الدرس :٠-١‏ خيارات الفقرة www.111000.net‏ 


الآن بعد أن تعلمنا أساسيات علامات التبويب فلنلقي الضوء على نوع 
آأخر من أنواع المحاذاة: البادئة. البادئة هي المسافة التي تم تعيينها أو 
تحديدها بين كل سطر من أسطر الفقرة و الهامش. سوف نلقي الضوء 


5 مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
مساكه البادئه باستخدا المسطر د www.111000.net‏ 
قد تتذكر نوعين من علامات التبويب الإضافية: المسافة البادئة للسطر 
الأول فقط و ليس كل الفقر ة. و المسافة البادئة المعلقة و تقو م با ٠ل‏ 
و ولډ و ولفوم 
مسافة بادئة في السطر الأول في الفقرة لكن المسافة البادئة تكون في 
بقية أسطر الفقرة. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
المسافة البادئنة باستخدام علامة تبويب الصفحة الر ئ ۷۷.111000“ 


إذا كنت تريد وضع مسافة بادئة للفقرة بأكملها باستخدام أزرار المسافة 
البادئة فى مجمو عة الفقرة فى علامة تبويب الصفحة الرئيسية. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
ٿباعد پين الفقر ۵ www.111000.net‏ 


أتغيير التباعد بين الفقرات أو لا صح المؤشر في الفقرة التي ر 
تغييرها. ثم أنقر أمر التباعد في تبويب الصفحة الرئيسية واختر التباعد 
المناسب. 


0 21 E e e | ore = 


- 3 - د چ‎ “mm 
r 


۲.5 


r. - 


FT‏ مارا تماد احفر 
و من حتا فن تکاديیم ا ع إضشافة مساقد قبن التههرة 


- ازالهة الصس اوه يبهد الهفهره 


مع خبإت شبلة اطنهل التعليمبة 


W 


إاضافة الحدود واأنة 


يمكنك جعل الفقرات أكثر تنو عا عن طريق اإضافة تأثيرات مثل الحدود 
أو التظليل. أولا حدد الفقرات التي تريد تنسيقها. (إذا كان لتنسيق فقرة 
واحدة يمكنك ببساطة وضع المؤشر في الفقرة.) لتطبيق الحدود أنقر 
على زر الحدود في علامة تبويب الصفحة الرئيسية واختيار نوع 
الحدود التي تريد تطبيقها. , miii‏ 


يتمتل هدقف آكاديمية طلال ابو خز اله )| ے موی ,اح و احداد و تأهيل العاملين 
قي الشركات و المؤسسات العاملة في تة از وید اداراتهم باحدت 

المعلو مات في مجال النشاط الذي يتعاملو آذ القرارات الإدارية الاازمة 
ووضع كافة ما اكتسبوه من خبرة بتضرة 4# خد اهر شرکاتهم و مؤسساتهم بما 
يضمن لها النجاح و اللاستمرار, 


f |‏ اوةه خيول 
لفقا عرص خطوة النسةة 

و من هنا فان أكاديمية طلال بو غزالة و 5 مداد البرامج التدريبية 

اللازمة و كوفير المدريين الأكفاء ذوي الكبره لى مجالات دار «دمشاريع و توفير_ الجو 

التدريبي المداسب المجهز بكافة الأجهزة و البأدوات و المعينات التدريبية اللازمة لإيصال 

السعلومات المطلوبة للستشاركين في الدورات التدريبية 
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مع حيات A 28 5 A‏ ل دد 


استخدا: هر حوار الحدود والتظليل www.111000.net‏ 


رغم أن أوامر الحدود والتظليل في تبويب الصفحة الرئيسية هي 
أكبر لتنسيق سريع جيث أن الخيارات المتأحة محدودة. ولعرضص 
مزيد من الخيارات أنقر أمر حدود وتظليل فى لائحة الحدود. 
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توقيز المدربين اايأكقاء ذوي الخبرة قي سجالا e‏ 5 


خضت المجهز بكاطة الاجهزة و الاتوات و ۱ کے ENTE INT‏ 
طلوبة للمشاركين في الدورات التدريبية التي المسوعه 

كاديمية الإآكيد لتوفير_ البراسج المتقدمة اليأخر 

چنية المعتمدة من قبل أعرىق المعاهحد الدولية ١‏ 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


القسم :٦‏ طباعة وعرض المستند 


www.111000.net 


سوف نتعلم في هذا القسم ما يلي: 

<استخدام طرق عرض تخطيط الطباعة والقراءة في وضع ملء الشاشة 
وتخطيط 
ويب والمخطط التفصيلي و المسودة. 

<استخدام خيارات التكبير والتصغير والاستعادة إلى الأسفل. 

<استخدام التكبير/التصغير من شريط العرض ومربع حوار التكبير | 
التصغير 

<استخدام أدوات التحكم بالعرض في شريط المعلومات. 

<استخدام الرموز المتوسطة. 

<«استخدام متصفح المستند 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
<استخدام لوحة الإبحار. 
<اظهار واخفاء الأحرف الخاصة وعناصر الشاشة. 
<استخدام معاينة قبل الطباعة. 
<استخدام مربع وصندوق حوار إعداد الصفحه. 


<استخدام خيارات الطباعة الأساسية والمتقدمة. 


مع لحيات A‏ د اطنھا 41< دد 


فحة وطرق العرصض" 


تعرفنا إلى الان على طريقة العرض الافتراضية برنامج معالج 
النصوص "وورد" وهي طريقة عرض الطباعة. وهذا العرض يعطيك 
فكرة جيدة عن الكيفية التي ستظهر بها صفحتك على الورق. ولكن ماذا 
لو كنت تقوم بإنشاء صفحة ويب؟ أو ماذا لو كنت أكثر اهتماما بقراءة 
المستند؟ يوجد في برنامج معالج النصوص "وورد" طرق عرض 


مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
استخدا ”خط طط اط اع www.111000.net‏ 


يعتبر تخطيط الطباعة طريقة العرض الافتراضية وهي الطريقة 
التي نعمل بها طوال الوقت. 

وللعودة إلى طريقة العرض هذه» يمكن النقر على زر تخطيط 
الطباعة في شريط العرض او في الجانب الايسر من شريط 
المعلو مات. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
استخدام الفقراءة وضع ملء الشاشة www.111000.net‏ 


إن أفضل استخدام لتخطيط القراءة في وضع ملء الشاشةء كما هو 


متوقع» عندما تريد قراءة مستند كامل. ومثل طرق العرض الأخرىء 
يمكنك التبديل باستخدام شريط المعلومات أو شريط العرض. 


مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يمكنك الانتقال إلى طريقة عرض المخطط التفصيلى بنفس الطريقة 


التي انتقلت بها إلى طرق العرض الأخرى وهي باستخدام شريط 
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مع حيات شبلة اطنهل التعليمية 
استخدا طربقة عرض أل 9 لد www.111000.net‏ 


طريقة العرض الأخيرة لدينا هي عرض المسودة. 
. )2 
سس ا 8 ف ا س ا 


طر يقة العرض هذه جيدة في الاستخدام إذا كنت تنظر إلى 
مسو دة مستندك› ولم تكن قلقا على الصور أو التنسبق 


ال ا OS‏ 1 


٠‏ مع حبات شبتة اطنهل التعليمية 
الدرس A‏ ادواتث العرضص لأسا 144 www.111000.‏ 


تعرفنا في الدرس الأخير على طرق العرض المختلفة. وسنتعرف في 
هذا الدرس على بعض الأدوات التي يمكننا استخدامها مع طرق 
العرض لز يادة كفاءتنا. 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


استخدا: التصعير والتكبير والاستعاده ۱ الأسفل www.111000.net‏ 


في على اليسار من شاشة برنامج معالج النصوص "وورد" 
سنرى مجموعة من أدوات التحكم بالإطار. 


نحن نعرف أصلا أن إشارة × في أقصى اليسار تغلق الإطار. 
وان إشارة الناقص الصغيرة (*) تقوم بتصغير الإطار إلى شريط 
المهام في ويندوز. وان الزر الأوسط استعادة إلى الأسفل»ء ) 
يصغر حجم الإطار إلى النصف. وعند استعادة الإطار إلى 
الأسفل» يصبح الزر الأوسط أمر تكبير (۶) يمكنك النقر عليه 
لاستعادة حجم الإطار الطبيعي. 


آہے ۵ اک 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


استخداد اأ كبير /التصغير : شربط العرض www.111000.net‏ 


هناك أداة مفيدة أخرى وهي التكبير /التصغير. وتسمح لك هذه الأداة 
بتكبير او تصغير مستندك لرؤیته عن قرب أو من بعيد. ولنتعرف اولا 
على اوامر تكبير /تصغير في شريط العرض. 


1 


کک [ 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمدة 
شربط المعلومات www.111000.net‏ 


oo o4 
0 
| نه‎ * 
5 ج ٥چ 4 ص‎ 


ال ا OS‏ 1 


) مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
استخدام مربع حوار تكبير /تصعير www.111000.net‏ 
تكبير /أتصغير في شريط العرض أو قم بالنقر على النسبة المئوية في 

شريط المعلومات. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس :۳-١‏ أدوات عرض متفد م ).۷.111000 


حاليا بعد أن حصالنا على الأساسيات حول وجهات النظر الواردة فى 
الأسفل سنقوم بإلقاء النظر على بعض الأدوات المتقدمة بما في ذلك 

١ ۰ »‏ 0 والصور ١‏ » و السمات ١‏ ا م لو حات ا ۰ 
وإظهار وإخفاء العناصر من شاشة وورد. 


ف ال“ مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
فح المسند www.111000.net‏ 
وفقا للنموذج فإن الأسهم الصغيرة في أسفل شريط التمرير 


۶ 


<التصفح باستخدام التحرير.( هذه أداة تستخدم عند استعراض 
المستندات.) 

<التصفح باستخدام البند.( يتم استخدام البند في العناوين 
الرئيسية.) 


= و ارس‎ 3 4 ⁄ 3 
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مع يات شبتة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
<التصفح حسب الحقل.( يتم استخدام الحقول في الأشكال ودمج البريد 
الإلكتروني) 
<التصفح حسب التعليق الختامي. 
<التصفح حسب الحاشية. 
<التصفح حسب التعليق. 


<التصفح حسب الصفحة.( هذا هو الاختيار الافتراضي.) 


ٍ مع حيات شبة اطنهل التعليمبة 
عناصر عرض واخفاء الشاشه www.111000.net‏ 


لقد قمنا بالفعل بالعمل مع المسطرة عند إضافة علامات التبويب 
والمسافات البادئة. وإذا أردت الاستغناء عن المسطرة يمكنك القيام 
بالغاء التحديد لإزالتها من الشاشة. ويمكنك أيضا إضافة خطوط الشبكة 
على الشاشة: وهذا يساعدك عند ترتيب الكائنات. 


الكائن النهائي هو لوحة التصفح التي تستخدم لإظهار العناوين التي تم 
تحديدها بو اسطة الأنماط المستخدمة فى المستند والبحث عن كلمة أو 
المسطرة 
| ] خطوط الشبكة 
جزء القنقل 
إطهار 


Sh ٠‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
سنکد اد لوحه | سا www.111000.net‏ 


إذدا تحققت من "لوحة التصفح" في درس العرض/ الإخفاء من 
علامة تبويب العرض» قم بالنقر على الشاشة الرئيسية بحث 


أو اضغط ۴ + ٤٣۱‏ سوف تری جزء يظهر على الجانب 
الأيسر مں الشاشة٠‏ 


قافنا باالقهل بالحهل هم اافسرة هدد اصاق.ءء. 


ااكالن الدهالى هو توحة النصمهمح الي تستحخحجم ,,١‏ 


استخد ام لوحة النصخح ‏ 


ا شی یس “لوح الصفم" وی درس الەرضی ٠,‏ 


قدا اسدزء يقدم خريحطذة الاقسىمند فى ساس اه 


مع خيات شبكة اطنهل التعليمبة 
عرض الأحر ف الخاصة www.111000.net‏ 


عند كتابة أي شيء حتى الفراغ والأحرف الظاهرة على الشاشة. وتشير 
الرموز لأحرف معينة (مثل المسافات وعلامات الفقرة) وعادة ما تكون 
. خفية. 

إذا كنت تريد إظهار هذه الأحرف أنقر على أمر إظهار / إخفاء في 
رد را ا ی ا ا ا ق 
الاختصار * + C٣‏ (هذا الاختصار gy‏ خعں + Ctrl + Shift‏ 
8.( 


> 
e 


مع حيات A 28 5 A‏ ل دد 


*۷010000٩ الخاص‎ rr إعداد ال‎ : ٤ ٦ الدرس‎ 


الآن بعد أن تعلمنا طريقة تصفح المستند والتأكد من أن المحتوى 
صحيح» سنتطرق إلى كيفية إعداد المستند للطباعة وطريقة طباعته. 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net ١ اعداد‎ 


قبل طباعة أي شيء يجب التأكد من أنه قد تم إعداد ١‏ لصفحة 
بالطريقة التي تريدها. أنقر على علامة تبويب تخطيط الصفحة 
واطلع على الأوامر الثلاثة الأولى في مجموعة إعداد الصفحة: 


اا نم 


” أرقام الأسطر‎ BF 


* الواصلة‎ #٣ : 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
حوار اعداد الصفحه www.111000.net‏ 
لقد أشرنا خلال الفترة الماضية إلى مربع حوار إعداد الصفحة. وكما 


خلال النقر على زر الخيار في أسفل الجهة اليسرى من المربع. 


استخدام مرب 


- فواصل‎ | | FF 3 
e أرقام الأسطر‎ 3 . E — 


هوامشض الاتحاه الحجحم أعمدة > : 
” س س س be‏ الواصلة ” 


إعداد الصقحة 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


www.111000.net 
الدرس “ت طباعه المستند‎ 


أوامر الطباعة 
هناك عدة طرق يمكنك بها طباعة المستند. أولا يمكنك إضافة رمز 


الطباعة إلى شريط أدوات الوصول السريع. عند النقر على رمز 
الطباعة سيتم إرسال المستند مباشرة إلى الطابعة الافتراضية: 


ج 


- “ 
P. 
أ‎ 5 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
معايده قبل الطباعه www.111000.net‏ 


عند فتح خيارات الطباعة بالنقر على ملف طباعة» سترى 
ينة المستند كما سيبدو عليه شكل الطباعة على الجانب 
الأيسر من الشاشة: 
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© ا ہے٢ ص ع لے‎ 
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مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
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4 مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
خیارات الطباعه الاخرى www.111000.net‏ 
لإنهاء هدا الدرس دعونا نقوم بمراجعه خیارات الطباعة 
المتو افرة الأخرى. الأوامر المذكورة أدناه ليست أسماء 
الإعدادات الصحيحة: بل هى خيارات افتراضية عند النقر للمرة 
الأولى على ملف طباعة. العديد من هذه الأوامر هي تلك 
الموجودة في مجمو عة إعداد الصفحة في علامة تبويب تخطيط 
اأصفهة 


15| طباعة على وجه واخد 
إا الطضاعة على جاتب واحد مى الصقجة قط 


ah ih‏ ت 
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۹ | اتجادة عمودی 9 
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۱ ۷ سم × ۲۹.۷ ننة 


| هوامش عادية 
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قا الیسار: ۲.۱۸ سم الیمین: ۲۳١۱۸‏ سم 


| | صفخة واخدة لكل ورقة ا 


ف ن م مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اعداد خصانصض الطابعه www.111000.net‏ 


أضبط خیارات محددة أطابعتك»› أنقر أمر خصائص 


اللطا ر = 

Microsoft XPS Document writer _ J 7F‏ ك 
ھن ۾ الط اسهة 

إحداداس 


ستظهر بعد ذلك اطار الخصائص المحددة الطابعة: 


Micrasaft XPS Dooutent WrÎter xi Jڪئاm mm‏ م 
ابتجمیط | مداد 24۴3| 
اجاح 


مع يات شبلة اطنهل التعليمبة 


www.111000.nغ‎ | اداره المد‎ : Vi 


في هذا الدرس سنتعلم التالي: 

<العمل من خلال جهاز الكومبيوتر الخاص بك مع برمجية ويندوز 
إکسبلورر 

<أداء المهام الأساسية لإدارة الملفات في نظام تشغيل ويندوز إكسبلورر 

<تغيير طرق العرض ضمن نظام تشغيل ويندوز إكسبلورر 

<استخدام لوحة ملاحة نظام تشغيل ويندوز إكسبلورر 

ا ۾ » ام 0« به اأملفات ا 1 + 


مع حيات شبكة اطنهام التعليمدة 


التنقل باستخدا | نظا تشعيل ويندور اکسبلورر www.111000.net‏ 


عندما تقوم باختيار فتح أو حفظ الملف» فإن مربع الحوار الدي ستراه 
نظام تشغيل ويندوز إكسبلورر يمكن أن تساعدك في الفرز وإدارة 
الملفات 


شغیل ویندوز إکسبلورر 


هناك وسيلتان لتنفيد الإجراءات ف نظام تشغيل وور إکسبلورر. 
فيمكنك استخدام قائمة التنظيم أو أداة زر الماوس الأيمن. 


2 2 8 f 4 5. ۰ م‎ ۹ | ۳ / 5 
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زت کا 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 


أمر عرص نظام تشغیل ویندوز اکسىبلور ر٤eہ.111000. www‏ 


يتيح لك نظام ويندوز إمكانية عرض الملفات بطرق عديدة 
ومختلفة. كل طريقة عرض تقدم مزايا خاصة بها اعتمادا على 
العرض أنقر على أمر عرض لإعادة هيكلة العرض أو أنقر 
على السهم المنسدل بجانب أمر عرض لتحديد طريقة العرض: 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


E‏ الكمبيوتر . أنقر کے الموقع لفتح محتويات هذا الموقع. 

في برنامج ويندوز ۷ هناك خمسة مجالات مميزة لجزء 
الملاحة.(لقد قمنا بتفصبل ذلك باستخدام الخطو ط المنقطة المبينة في 
الصورة أدناه). 

< اسم البرنامج - ت - 
<المفضلة س 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


الدرس۲-۷: عرض ملفاتك 


كلما عملت أكثر مع معالج النصوص "وورد" فسوف تجد نفسك في 
كيف العمل مع ملفات متعددة. 


1 ِ %8 هة IIS‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
4 اک کس www.111000.net‏ 

کک ضَٰ أزاک 0 1 1 ند اک وتريد ن ا تغبد ا و كناك 

غیر متاکد مما ادا کان سيور کے ااا الأاصلى» يمكنك 


فقح نسخة من الإطار الحالي عن طريق النقر على عرض 
إطار جديد: 


° ۰ ت ± ]5 قاثمة التسوف [وضع الثوافى] - ۷0۲4 M۲00۴‏ 
الصفحة الرئيسية إذراج تةطيط المغحة مراجع مراسلات مراجعة عگزص 
او ك 2 [ العرض جنباً إلى جتب 


EE © EEE ك‎ 


9 
[] جزء التنقل 
إطهار 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 

www.111000.net | کک‎ 

ترتیب الإطارات 
ا ڪال 


ادا كان لدبك عدة مستندات مفتو حة يمكنك تر تييها كلها بنقرة زر 


واحدة. فقط قم بالنقر على أمر ترتيب ويندوز في علامة تبويب 
عرض. ويمكنك القيام بذلك في أي من إطارات وورد: 


مع بات شبكة اطنهل التعليمبة 


مقارنة المستندات حجنا | www.111000.net‏ 


وی و ا و و 
حيث تتيح لك هده الميزة مشاهدة مستندين د في الوقت داته. وسوف 
تجد هذا الأمر في تبويب عرض: 


2 EEE ER 


نافد6 ترتیبپ القسسادر تبدذیل 
اف6 وحجد 


١ ٠ B+ 0 ° 4 ° |‏ 6 21 1 اتعرض چنیا یی خنڼ 


يمكنك المقارتة بين محتوباتهما 


@ تلمزید من التعلیمات. اصححدذ عنئی ۴1۔ 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


سنختبر الميزة الأخيرة في مجموعة الويندوز التي تتيح لك فعلي 
ان تكون في مكانين في ان واحد! يمكنك تقسيم المستند وعرضص 
موقعين في المستند في الوقت ذاته. ولاستخدام هذه الميزة اولا أنقر 
امر تقسيم في علامة تبويب عرض. 


e icoxsoft word 


تقسيم التاقذة الحالية 
إلى جزءين كي يمكنك 
عرض مقاطع مختلفة من 
المستتد فى تقس 
الوقت. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس۳-۷: التعامل مع القو الى 111000.1“"” 


القالب هو مستند يحتوي على أساليب ورسومات وكائنات وعينة نصية 
مهيأة مسبقا. هدفها توفير وسيلة لإدراج النص الخاص بك لتوفير الوقت 
والمساعدة على الحفاظ على المستندات الخاصة بك. في هذا الدرس 
سروف کل کرای إاڈاء رالاق راقم وا تدا القرالب 


انشاء القالب 
لديك ثلاث خيارات متاحة عند إنشاء قالب: استخدام القوالب الجاهزة 


ضمن برنامج وورد» تحميل إل القوالب المتاحة ضمن برمجية أوفيس 
دوت كوم أو إنشاء قالب من نقطة الصفر. يمجر د TT‏ القالب 
جاهزا ويحتوي على كافة المعلومات اللازمة قم بحفظه باستخدام أحد 
القوالب الثلاثة لخيارات الملف .(سوف ننقاش حفظ القالب في الجزء 
التالي من هذا الدرس). 
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مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
حفظ القال www.111000.net‏ 


م براع a‏ ر قم بحفظه بالنقر علی 
jiSTemplate‏ : للملف: 


اعلان بيخ 


Word Document 
Word Macro-Enabled Document 
Word 97-2003 Document 


3 4 7 | 4 ت ٠ - a‏ زر 
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| . مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
استکل اد القالب www.111000.net‏ 
القالب, وسيفتح هذا مستندا جديدا بناء على ذلك القالب. وسوف 

يظهر شريط العنوان لبرنامج معالج النصوص "وورد" اسم 

:خll..‎ Document2zZ <‘Docu ment] Jû الملف‎ 


ف الصقدة الرليتسة إدرآح تحط اتعغحة هراحة مراسلات مرآحعة عرض 


تخطبطفضب ‏ ا المسطرة © 7[ مقحةوحة نة جذية 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net a‏ 
تحرير القالب 


لقد أظهرنا للتو أن النقر المزدوج على ملف القالب سيفتح لنا 
مستند وورد جديد بناء على القالب وليس القالب الفعلي. ومن 
أجل فتح القالب نفسه أنقر الزر الأيمن على ملف القالب وقم 


٠ 2 AY ل‎ ıı e 8 4 7 ٩ 
2 ا‎ KY AST O 1L 4 4 
۴۳ . 8 رک‎ 


TOOT‏ مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اراق قالب مدا المستند www.111000.net‏ 


إذا كان لديك ملفات قديمة وترغب بتحديثها باستخدام قالب جديد» فإن 


معالج النصوص "وورد" يمكن ان يطبق فعليا تنسيق القالب على ملف 
موجود مما يوفر عليك مشقة اعادة انشاء الملفات القديمة. 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 


الد ۸ انشاء الرأس و التب vww.111000.1t‏ 


<«استخدام راس و تذییل تم إعدادهما مسبقا 
<تحرير وإزالة الرأس والتذييل 

<إضافة الرأس والتذييل إلى المعرض 

<التنقل بين الرأس والتذييل في المستند 

<استخدام أدوات الرأس والتذييل من تبويبة تصميم 
<إدراج وتغيير وتنسيق وإزالة أرقام الصفحات 
<محاذاة النصوص في الرأس والتذييل 

<إضافة رسوم إلى الرأس أو التذييل 

«ارتباط أو إلغاء ار تباط الرأس والتذييل 

<تغيير موقع الرأس والتذييل 


E 2 SU SY O1 14 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمدة 


الدرس ١-۸١‏ إنشاء الرأس والتذييل الساف ھ11100 www.‏ 


إن الرأس والتذييل عبارة عن مجموعات من المعلومات وضعت بشكل 
في أسفلها. يمكن للرأس والتذييل أن يجعلا من مستندك أكثر عونا 
للمستخدم وإظهاره بمظهر لامع ومحترف. 


ت ` # مع لحيات شبكة اطنهل التعلدم: . 
استخدام راس و تدییل تم اعدادھما مسبقا www.111000.net‏ 


من أجل البدء أنقر إدراج س رأس وتذييل. ثم أنقر على نوع 
الرأس والتذييل الذي تريد إضافته وسيتم ادراجه تلقائيا في المستند: 


راج تحط الغحة مراجھ عرلات جج j‏ 

a E 3Ë E ®‏ @ 3 4 4= قاس 

س هد 8 7 : = e‏ 3 د = ia‏ 

عل رة قصامة اتان ايلاح محخاطا اوتاط )تار : | ا 
ية نن عی ع ّ 

ون 


روقات تقصميحية 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
تحر یر الر س و التذبيل www.111000.net‏ 
كل ما عليك فعله لتحرير الرأس/ التذييل هو النقر المزدوج داخل 
منطقة الرأس/ والتذييل. وسيعيد هذا فتح تبويبة تصميم أدوات الرأس 
والتذبيل. و بعل الانتهاء من هده التغييرات» أغلق هده اأتبو يبة السياقية أو 
قم بالنقر المزدوج في مكان ما في الجزء الرئيسي للمستند للرجوع إلى 
طريقة عرض التحرير العادي. 


اغلاق الرأس والتذييل 
إغلاق ”أدوات الرأاس 
والتذييل . 
بمكتك أيضاً التقر المزدوح 


قوق ناحية المستتد 
للرجوع إلى تحريره. 


SCARE, 


4 - 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


اضافة الر س و التذبيل ال www.111000.net‏ 


إذا أردت إنشاء رأس خاص بك أو إجراء تغييرات على واحد من 
الرؤوس /التذييل المعينة مسبقاء فما عليك سوى النقر بشكل مزدوج 


على الجزء العلوي أو السفلي من الصفحة لإنشاء الرأس الخاص بك أو 
إجراء اية تغييرات تريدها. 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
الثنقل ہیں الراس والتدبيل www.111000.net‏ 


سنقوم في الدرس التالي بالتركيز على تفاصيل تبويبة تصميم أدوات 
الرأس والتذييل. لكن» بما أنك تعرف الآن كيفية إنشاء رأس وتذييل» 


فلنلق نظرة سريعة على مجموعة التنقل. e E E‏ 
= وکا التالی 


ازالة الرأس والتذييل 
مجرد نص» قم بالنقر المزدوج في منطقة الرأس/ التذييل و قم بحذفه, 
وإدا کان a‏ عناصر أكثر تعقيدا فسيكون من الأسهل استخدام قائمة 
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کا 


الدرس۲-۸: إدراج أرقام الصفحات ۲ءم.۷.111000 سس 
الصفحة أو تذييلها. 


<يمكنك تنسيق أرقام الصفحات كما تتعامل مع أي نص آخر. 
<إذا كنت تخطط لترقيم الصفحات» يجب أن تستخدم دائما خاصية ترقيم 


أرقام الصفحات بنفسك. 


۹ مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
ادر | ار NE‏ الصفحات www.111000.net‏ 


يمكنك إدراج أرقام الصفحات من تبويبة إدراج أو تبويبة تصميم أدوات 


الرأس والتذييل. وفي أي من التبويبتين» فإن النقر على أمر رقم 
الصفحة سيؤدي إلى ظهور القائمة التالية. 


1[ اعلىی الصقحة 
] اسفن الصفحة 
هوامتتى الصفحة 


3 
8 
= 
[3 الهوضع الحالى 
E‏ 
ا 


a e ۰ 


ټتسیق أرقام الصقحات... 


| إزالة أرقام المفحات 


. مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
تغبير أرفام الصفحات www.111000.net‏ 


ر 


© 


)= هواميشض الضصفحخة ۹ 
(ا الهوؤضع الحالى . ۰ 
تسيق أرقام الصفحات... ' 


إرالة أرقام المغخات 


1 مع حيات شی دنله 203 ألتعل‎ š ۾ ي‎ EF 
www.111000.net سة , أرقام الصفحا‎ 


يمكنك تنسيق أرقام الصفحات كما تقوم بتنسيق أي نص آخر. 


لصك<ة الرئيسية إذراح تحطبط الهفحة فراحة مراسلات 


TIE 
MHS 


عر ألوان قياسية 
ITI‏ 
لوان إخافية... 


MM تیرح‎ 


لتنا الأو[ 


ا 2 م ) مع لحيات شبكة اطنهل التعليمدة 
ازاله ارفا م الصفحات www.111000.net‏ 


لإزالة أرقام صفحاتك قم بالنقر لوضع مؤشرك في مجموعة من أرقام 
الصفحات التي ترغب بإزالتها. بعد ذلك قم بالنقر على أمر رقم الصفحة 
إما في تبويبة إدراج أو تبويبة تصميم آدوات الرأس والتذييل ومن ثم 
أنقر على إزالة أرقام الصفحات. 


اعلى الصعحة 


أ اسقل الصقحة 


ات 
8 
|2 هواميش الصقحة 
٠‏ 
op‏ 


هھ ھ هھ 


القوصع الحالى 


| تتنصسيق ارقام الصفحات... 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 


www.111000.net | المر‎ gm 


يعتبر دمج المراسلات عند استخدامه بالشكل الصحيح واحدا من 
أفضل أدوات توفير الوقت في معالج النصوص "وورد". لسوء 
الحظ فإنه يعد أكثر البرامج غير المفهومة. ويستخدم دمج 
المراسلات تخاء الرسائل ال خمة لقاقمة من المم تاين 
وسنتعرف في هذا الدرس على خطوات معالج دمج المراسلات. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


أ 1 ۳ا ا ل“ 
اساسیات دم المراسلات www.111000.net‏ 


إلكتروني أو رسالة أو تسمية) ومصدر البيانات (مثل قائمة من 
العناوين). ويتم تخصيص النتيجة النهائية لكل مدخل في مصدر 
البيانات. 

وفيما يلي قائمة بالمصطلحات التي سوف تتعرف عليها فيما 
يخص دمج المراسلات: 

<حقول الدمج 

<مصدر بيانات 


<السجل 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
ف اختیار المستد www.111000.net‏ 


لتشغيل معالج دمج المراسلات» قم بالنقر على تبويبة المراسلات. 
ومن ثم آنقر کے کے دمج المراسلات وأنقر على آمر معالج دمج 
المراسلات خطوة بخطوة. 


¬” ٠“ ا‎ 


مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
سترى بعد ذلك قائمة مهام على يسار الشاشة تقوم ا 
غل اختیار نوع المستند. 


دهج الهراسلات 
نحجديد نوع المسنند 
ما هو نوع المستتد الذي تعمل 
عليه؟ 


إرسال رسالل إلى مجموعة من 
الأشخاص. يمكنك إضقاء طابع 
شكخصى على الرسالة الدى يتلقاها 
کل ش ص . 


انقر فوف "التاني" للمتابحة. 


الخحلوة ١‏ من 1“ 


سي التالي : صمنتستتد المدابة 
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ر ا 


تحديد مستند البداية 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


عندما تنقر على خيار التالي» ستكون قادرا على اختيار أي مستند تريد 


أن تستخدم من أجل دمج المراسلات. 


دمج الحراسلات xv‏ 
تحدند مستند الندانه 
کیق ترید إعداد رساثل البرید 
اللإلكتروتي؟ 
© استخدام المستند الحالى 
© البدء من قالب 
© البدء من مستتذ موجود 


استحدام المسنند الحالىي 


البدء من المسعتد المعروض هتا 
واستخحدام محالح دمح المراسلات 
لإإصافة محلومات المستام. 


الحطوة ۲ من 1 
# التالى: تحديذ المستلمين 


# السابى: تحديد توع المستتد 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 

توجهك الخطوة ۲ من معالج دمج المراسلات نحو تحديد من 

سترسل إليهم الرسائل. وستختلف خياراتك وفقا للخيار الذي 


لحلككهہ 


دهج انحر اسلات 
نها لد التتتتم لدي 
© استخدام قالمة موجودة 
( ) قحدید من جهات اتصال oKفدلااہ٥‏ 
(١‏ _) كناية قاتمة جحديدة 


اسقحدام انمه موحودة 


استحخدھم الأسحاء والعتاوين من ملف 
أو قاعدة بیانات . 


اسکعراق... 


ريز مةه المستالمهن .ءءء 


دمج المراسلات 
( )€ استعخدام قالمة موجودة 
© تحدید ھی جهات انصال KامدلاںاO٥‏ 
١‏ ) كتاية قالمة جدبدة 
تحدید من ۔حهات اتصان عاooااا0‏ 


حدد اسهاء وحعتاوين حن ماد جهات 
اتصال قی ook‏ ااںO٥.‏ 


وق اختیار مجحلد جهات الاتصاں 


وزير قالمة المس لاهين > 


دمج العزاسلات 
لتد ند المسمخنقمعن 
€7 اسخدام قائمة موجودة 
7 تحدید من جات اتصال okولاں©‏ 
© كنابة قاتمة جديدة 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
وإدا كنت تستخدم القائمة المو جو دة أنقر 2 J‏ استعر أ1 www.111000‏ 
وانتقل إلى المجلد الذي يحتوي على ملف المصدر. ومعالج 
النصوص "وورد" ۲١٠١‏ مهيأ لقبول ولقراءة البيانات من 


مصادر عدبده. 


Office Database Connections 
Access Databases 

۸e5 7‏ قاعدة بیانات 

Microsoft Office Address Lists 
Microsoft Office List Shortcuts 
Access Projects 
Microsoft Data links 


Database Queries 
العلخات النصة‎ pen ocument 


P7)‏ له © a‏ 2 ا 
LUO UN ¢‏ اه ا 
AYO SU o‏ 0 أ 


مع لحيات شبلة اطنهل التعليمية 
وما ا تختار مصدراً وتختار القائمة اأمحددة (آو تکتب ھافبھ 1110 www.‏ 
جديدة) فسيتم تو جيهك لكي تحدد المستلمين. وقي هذا المتال 
فإننا نتعامل مع برنامج قاعدة البيانات مايكروسوفت أكسس: 


تمو عج العراسلات 


شذه شى فاأمة المستلمين التى سيتم اسكخدامها في الدههج. استخدم الخبارات الموجودة أدناه للاصافة إلى الخالمة أو تعبيرشا. 
ا ی بک ت جرم ي موافق". 


3 0 1 RSL تس‎ 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
انشاء مرف www.111000.net‏ 
إذا لم تقم بكتابة رسالتك بعد فعليك القيام بذلك الآن. فإن المحتوى 
المکتوب هنا سيکون هو داته في کل رساله: 


ذمح الحراسلات x vw‏ 
کنابه رساله بريد الکترونی 
اكتب رسالة البريد الإلكتروتى الأ, 
إن لم تكن قد کكتبنها بحد. 


الإضافة معلومات المسعلم إلى 
رسالة بريد اتقر فوق موقع قى 
رسالة ٠ ١‏ ومن ثم قوق أحد 
العناصر ادناه 

3 كتلة العنوات... 

فنا تسطر التزحخیبا.ء؛ 

ف طابع إلکترونى ٠...‏ 

[# مزيد من السناصر.. 


عتد الأاتتهاء من كتابة رسالة البريدء 


وجعلها تناسب الاحتياجات 
الشحخصية. 


الخظطوة £ من 1 
التالى: معاينة رسائل البريد اللإلكترو 
# السابقف: تحديد المستلمين 


2 ama _ oa _ 7 
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مع بات شبكة اطنهل التعليمدة 
.0 ا ن من مصدر الببانات 0 المستند» نفو 111000. www‏ 


المراسلات. 


تصعنيح الأخطة 
: دا I EE AR E Raa E aS‏ 
االحهون” السناويى الصتيحه 


تفي بذ عملية الم 


ال 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


معاينه المستند 


الخطوة ٥١‏ سوف تظهر معاينة المستند. و يمكنك استخدام أزرار 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


تماد الده ج www.111000.net‏ 


في الخطوة السادسةء سيتم القيام بالدمج فعليا. ستتنوع هذه الخيارات 
تحت تروسية الدمج بناء على نوع المستند الذي تنشئه. ويمكننا في 
هذه الحالة تحرير الرسائل الفردية أو اختيار طباعتهم. وسيتم القيام 
بالدمج دائما في مستند جديد حتى تتمكن من إجراء تغيرات على 
الرسالة الإصلية ومن تم تعيد دمجهم. 

دمج المراسلات Xv‏ 

إتمام الدمج 


دمح المراسلات جاهز لإنشاء رسائل 
البريد الإلكتروني. 


دمن 
ي البرد الالكترونى... 


ع نهل التعليمبة 
WWW. 1 FFE‏ 


القسم :٠١‏ إدراج الصور والأشكال والجخذار 
الدرس ABE‏ ادرا الصور 


المستند وهى الصور والقصاصات الفنية ولقطات الشاشة. بالإضافة إلى 


أننا سنلقي نظرة على بعض أدوات الصورة السياقية. 


O & 1 FE aA 
1 ® ا‎ LS Ll 1 4 1 4 


مع لحيات A‏ 5 انگ 41 K‏ : ت 
ادراج صورة من ملف www.111000.net‏ 


لإدراج صورة من ملف على الكمبيوتر» أنقر على تبويبة إدراج 
وأنقر على صورة وبعد ذلك سيطلب منك تحديد واختيار الملف. 
أنقر على ملف واحد أو بالضغط على مفتاح ٣|‏ أنقر على 
الملفات المتعددة. أنقر إدراج عندما تكون مستعداً: 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
ادر | قصاصهة به www.111000.net‏ 


إذا لم يكن لديك صورة على جهاز الكمبيوتر لاستخدامهاء يمكنك 
أوفيس. وللبدءء أنقر على تبويبة إدراج ثم خيار قصاصة فنية: 


c<rosoft Word - Document7 TS OOF 0-o ا‎ | )W[ 
الصفحة الرئينسية إدراج تخططيط الصفحة مراجع مزاسلات ھ۵‎ 


اتال SmartArt‏ م6طط [قحزة 
اة ” 


مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
اصاده ألقطه شاشه www.111000.net‏ 
١‏ بدمتہ معالج النصوص "وورد" \ » Y‏ بالقدرة e‏ إضافة 
شاشة الكمبيوتر). للبدء بتنفيذ العمليةء تأكد من تكبير الإطار 
"وورد" وآنقر إدراج ثم اختر لقطة شاشة وقم باختيار الإطار 


« ع « 
i = 0 » | + |‏ . 
لدی در بد حل صو ر ہ له“ ر 
% حه سد هه ” 
PHD # O 2‏ و 1 2 4A‏ 0 ا 7T‏ 2< 


مع بات شبتة اطنهل التعليمية 
نظرة عامة عل , تبوببة تنسيق أدوات الصورة www.111000.net‏ 


لقد رأيت آنه عند إضافة أي نوع من الصور إلى المستند» فإنك ستشاهد 
تبو ببة تنسيق أدو ات الصورة: 


ص = م 
۶ #عجخد” متاو mag RHF‏ امو و و ر 448 ب 1 اسم : 
إا اا لف ف لف ى ي فى ف ١‏ لاغددت “¬ “- ادس کت : 
ل : r E N‏ 
۳ فآبران تة ” و ان اصوة EES: ۳ al E ٠‏ فر ة٠‏ التص لر[ ري اسم . 
: ب دم 


لن 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net .‏ 


تتيح الأوامر الموجودة في هذه المجموعة تعديل محتويات الصورة. 
<إزالة الخلفية 

<تصحیحات 

<اللون 

<التأثيرات الفنية 

<ضغط الصور 


<تغيير الصورة 
<اعادة تعيين الصورة 


مجمو عة أنماط الصور 


<معرض أنماط الصور 
خود الصورة 

<تأثیر ات الصورة 
<تخطيط الصورة 
<زر الخيار 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 


عة الترتبك www.111000.net‏ 


الصورة ف د المستند و تخطبط الصور. 
<الموضع 

<التفاف النص 

<إحضار إلى الامام 

<إرسال إلى الخلف 

<«جز ء الأتحدبد 

<« محاداخ 


<تجمیع 
<(استدارة 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


تسمح هده الأوامر بتغيير حجم الصورة. 
<إقتصاص 

<الإرتفاع 

<العرض 


<«زر الخيار 


SN 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


هناك أداة مفيدة أخرى وهي شريط أدوات الصور المصغر» التي 
ستظهر إذا قمت بالنقر على زر الماوس الأيمن على الصورة: 


7 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
العمل مع الصور www.111000.net‏ 
فيما يلي بعض النصائح الإضافية للعمل مع الصور: 
<يمكن قص الصور ونسخها ولصقها تماما مثل النص العادي. 
<يمكن سحب وإفلات الصور مثل النص العادي. 
<أنقر على الصورة لتحديدها. استمر في الضغط على مفتاح Ct‏ ثم 
أنقر على عدة صور لتحديدها كمجموعة. 
<استخدم أمر تحديد الكائنات من تبويبة الصفحة الرئيسية لجعل اختيار 
الصور أكثر سهولة. 
<يمكنك استخدام نسخ التنسيق لنسخ التنسيق من صورة إلى أخرى. 
<يشبه حذف الصورة عملية حذف النص. أنقر فوق الصورة لتحديدها 
واضغط على مفتاح a ٤€‏ م .Backs‏ 
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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
الدرس ٠:۲-١١‏ رسم الأشكال ءہ.v.111000‏ 


نتعلم في هذا الدرس كافة المعلومات حول إضافة الأشكال إلى 


الرسم. ثم سنلقي نظرة على تنسيق ونقل وتغيير حجم الأشكال. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
اضافة و حف الث K‏ ال www.111000.net‏ 


الشكل الذي ترید ر اس ا ج .- ب ”2 
نے 
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لاف “” فارةة سفانت ۹ نة 
سعهحات | جداوله | انأشکكاف المسىتخدمة مۈؤخرا 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
دعنا نأاخذ مز يدا من الوقت لاكتشاف تبو ببة تنسيق أدوات الرسم نظرا 

لأنها تحتوي على كافة الأوامر التي سنحتاجها للعمل مع الأشكال: 


أنقر على الشكل. تم أنقر واسحب في المستند لرسم الشكل. 
8ھ ابا | .. n‏ 
A 4 E‏ £ استخدم سهم المزيد لتوسيع المعرض 


تغيير الشكل أو تحرير الجهات الخاصة به. 


مع بات شبكة اطنهل التعليمبة 
مجمو عه أنماط الإشكال www.111000.net‏ 
<معرض أنماط الشكل 
<تعبئه الشكل 
<المخطط التفصيلي للشنگل 
<تأثیر ات الأشكال 
<زر الخيار 
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www.111000.net Word A٤ مجمو عه اثماط‎ 


هذه المجمو عة مشابهة جدا لمجمو عة أنماط الأشكال. حيث تت 
بهه ب یح 
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مجمو عة النص www.111000.net‏ 


إإإ سه اد ٠‏ يقوم بتغيير أتجاه النص وفتح مربع حوار اتجاه النص. 


محاذاة ان 7 يفقوم بتغيير المحاذاة العمودية للنص. 
إتشاء ارتباط يقوم بانشاء ارتباط 0 إلغاء الارتباط لصناديق النص. 


مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
مجموعة التر تبب www.111000.net‏ 
تتيح المجمو عة الخامسة ترتيب الأشكال والكائنات. 
<إحضار إلى الأمام 
<إرسال إلى الخلف 
<جز ء اأتحديد 
<«محاداة 


نجمیع 
<استدارة 
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مع لحبات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


قم بإدخال البعد الدقيق لارتفاع الشكل أو استخدم أسهم للأعلى وللأسفل 
لتحديد حجم الشكل في ذلك الاتجاه. 
قم بإدخال البعد المحدد لعرض الشكل أو استخدم أسهم للأعلى وللأسفل 
لتحديد حجم الشكل في ذلك الاتجاه. 


مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


لتطبيق النمط على الشكل» تأكد من تحديده. ثم قم بالنقر على 
الصورة المصغرة في معرض أنماط الشكل. ستشاهد معاينة أثناء 
وجود مؤشر الماوس على كل صورة مصغرة: 


ال ۰۴ ن # x18‏ 


و 1 ر ل س 7اا 4~ 2 
a‏ ا 1 = 8 
LC u2 |‏ ¬— ل نة اقشكل r.‏ إا 4 3 ات ھی تانر ۶ زا ٦سد‏ :+ 
N ei 9 PTA i‏ ل 5 
S°lLLKLOY‏ ب ٠‏ ا لحخفة امياي اأشكل * ٠‏ انهه م٠‏ ا سان ار * ر 
١ 3 ANN IAOES‏ 
Û‏ 


انحو لاال 
کے یران ۸ا شان * ° اس > + 0 ف«ننيذ 


مع يات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


حتى لو قمت بتطبيق النمطء فإنه يمكنك تخصيص التعبئة و المخطط 
آذ ۴ Nl‏ ك[ وتأثيرات اآأث ك[ [ 


مع يات شبلة اطنهل التعليمية 
WEY: net ۱‏ 
اک ۳ شکل ۳ الس : 


نقل الأشكال 
لنقل الأشكال» أنقر واسحب الشكل إلى موقعه الجديد: 


العگتیھ کو 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


الدرس :"-١٠١‏ إدراج الجداول ۷.111000.1”” 


تعتبر الجداول وسيلة ممتازة لتنظيم المعلومات في المستندات. وفي هذا 
الرس سوف نتعلم كيفية إضافة الجداول بطرق مختلفة. وسوف نتعرف 
إيضا على التبويبتين السياقتين اللتان تظهران عند العمل على الجدول. 
وأخيرأً سوف نتعلم كيفية إضافة جدول بيانات إكسل إلى المستند. 
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مع يات شبكة اطنهل التعليمية 


تفاصيل تخطيط الجدول www.111000.net‏ 


يوجد في الجدول صفوف (وهي أفقية) وأعمدة (وهي عمودية) وخلايا 
(وهي كل صندوق صغير). وفيما يلي مثال على ذلك: 


YE ATT REE ja TY EE 
س 1۹4 _ 1 ج‎ 


) مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
ادرا 2 الجدول www.111000.net‏ 


24 
ع 
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لإضافة جدول إلى المستند» قم بالنقر على شريط إدراج تم انقر 
خیار اول کے فب ابا الجرل کے ارک رق بااار: 
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مع بات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


هناك طريقة أخرى لإنشاء جدول هو بالنقر على أمر رسم جدول من 
قائمة جدول: 


اذراج حدول 


SEE SNES ESSE 


LILI 


اخراج جتولا... 
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| الجداول السرسة 
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نظر د عامة تبويبة ادوات الجداول مع لحيات شبكة اطنهل ١‏ اتعليميدة 
www.111000.net‏ 
دار علامتي تبویب جديدة عندما قمنا بإدراج جدول: 
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ا تمغ قمتحة £ عة ادرت 


حم مد اجن E ccm‏ ا 


التبو ببة الاو L‏ 
ظ(خيارات أنماط الجدو ل 


توفر هذه المجموعة مربعات اختيار للتبديل بين تفعيل وإلغاء تفعيل 
انواع تنسيق الجدول المختلفهة. 


صف الرکوس العمهد الأول 

صق اللإاجهالی العسمهد الأخير 

الصقهوف المرتبطة الأعمدة المرتيطة 
خمارات أتماط الجدول 
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www.111000.net 


ر 1 ابا 


تتيح هذه المجمو عة تخصيص الحدود في الجدول. 
رنمط القلم 

/وزن القلم 

رلون القلم 

ررسم جدول 

ممحاة 


”زر الخيار 


التبويبة التانية:النذ مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


مجمو عة الجدول 


تحتوي هذه المجموعة على أوامر للعمل مع الجدول بأكمله. 


رتحدید 
خصائص 


استخدم هذه المجموعة لتعديل الصفوف والأعمدة في الجدول. 
ر حدف 

/إدراج لأعلى وإدراج لأسفل 

/إدراج لليسار وإدراج لليمين 

زر الخيار 


مع بات شبتة اطنهل التعليمية 
ث www.111000.net‏ 
استخدہ هذه المجمو عة لتعديل الخلايا في الجدول. 

ردمح الخلابا 

تقسيم الخلايا 


/تقسیم جدول 


<امجموعة حجم الخلية 
تسمح هده المجموعة بتعديل حجم الصفوف والأعمدة. 


يقوح بضبط EEE‏ الجدول تلقائيا أ4 أ حد جز ۱ءه و فقا لمعايير 
EE‏ 
يقوح بتعيين عر ض العمود (الأعمدة) اأمحدد. 


جع ڪافة الأعمدة متساو ية الع رض . 


<( مجمو عة المحاذاة مع حيات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net gm‏ 


تغير الأوامر في هذه المجموعة كيفية عرض النص في الخلايا. 


يقوم بتعيين المحاذاة العمودية للنص في الخلية (الخلايا) المحددة. 


ل ااا ا 


ت تتيح اا ع النهائبة في التبوييه هه بتعدیل بیانات الجدول. 
يقومح بفتح مربع حوار الفرز لاختيار كيفية فرز بيانات الجدول. 


في حالة توسع الجدول على صفحة أخرى. 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
ادرا جدول ەز س www.111000.net‏ 
يو فر برنامج معالج النصوص ' وور " بعض نمادج الجداول للمهام 
الشاتعة ويسميهاً الجداول السريعة. ولإضبافة أحد هذه الجداول» أنقر 
إدراج ثم جدول ثم الجداول السريعة و أثقر الصورة المضغرة 


إضافة جدول بيانات إكسل 


اذا كان لديك بالفعل بيانات معدة في جدول بیانات اکسل (برنامج جدول 
البیانات فی مایکروسوفت أوفيس)»› > فيمكنك إضافته بسهولة إلى المستند بالنقر 
على إدراج - جدول - جدول بیانات |ام :E×‏ | 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
الدرس 0 "٤‏ نحربر الجداول www.111000.net‏ 


في درسنا السابق تعلمنا كيفية إضافة الجداول إلى المستند. وفي هذا 
الدرس سوف نواصل سعينا لتعلم كيفية تنفيذ مهام التحرير الأساسية 
وهي تحديد وحذف والتحكم بالحجم وتقسيم ونقل الجداول؛ وإضافة 

وحذف والتحكم بحجم الصفوف والأعمدة؛ ودمج وتقسيم الخلايا. 
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E ۴‏ مع لحيات شبكة اطنهل التعليمية 
تحدید پادنات الجدول www.111000.net‏ 
لتحديد جدول» ضع مؤشر الماوس فوق أي جزء من الجدول. تم انقر 

رمز السهم رباعي الرؤوس فوق الزاوية اليمنى العليا من الجدول: 


الأسبوع الثاني الأسبوع الثالث 


۸1۹ 


نقل الجداول 


لنقل الجدول» قم بتحديده تم أنقر واسحبه إلى موقعه الجديد: 


إاضافة وحذف الصفوف والأعمدة 
سوف تجد أوامر إدراج وحذف صفوف وأعمدة الجدول من قائمة الزر 


الأيمن: 


ی اسىئ ليا > 11 


ثربر المببعات 
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|| | اقجاة النص... 
مجاذاة الخلية 


احتواء تلقانی 


خصائص الجدول... 
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مع بات شبلة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 
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مع لحبات شبكة اطنهل التعليمبة 
www.111000.net‏ 


لاستخدام الضبط اليدوي لحجم اسرد فاضت آ ,اسب الا 
الضف أو العمود: 


قد يكون هناك أوقات تريد فيها دمج مجموعة من الخلايا في خلية 
واحدة» مثلا لإنشاء عنوان الجدول. للقيام بذلك قم بتحديد الخلايا 


الجدول": 
جدول: 8 


احواء تلقائى المحتويات 


احواء تلقائي ضمن التاقدة 


لا کچ 
ج عرض تابت العمود 


مع يات شبكة اطنهل التعليمية 
www.111000.net‏ 


يوفر معالج النصوص "وورد" أداة لتقسيم الجدول إلى قسمين. أولا 
قم بوضع المؤشر في الصف الذي تريده أن يكون الأول في الجدول 
الجديد. بعد ذلك» قم بنقر أمر تقسيم الجدول في قائمة تبويبة تخطيط 
أدوات الجدول: 
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